
АННОТАЦИЯ ОСНОВНОЙ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 ПО ПРОФЕССИИ  

 

46.01.03 Делопроизводитель  

 

Квалификация – делопроизводитель 

                                                                                             Форма обучения – очная  

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

                                                       составляет 2 года 10 месяцев. 

 
 

Основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель  

 (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. №_639. 

 
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 среднего 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  
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 
 
− сформированность понятий о нормах русского литературного языка и применение знаний о них в речевой практике; 
− сформированность умений создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания различных типов и жанров в 

учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 
− владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной речью; 
− владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и скрытой, основной и второстепенной информации; 
− владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров; 
− сформированность представлений об изобразительно-выразительных возможностях русского языка; 
− сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа 

текста; 
− способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать свое отношение к теме, проблеме текста в развернутых 

аргументированных устных и письменных высказываниях; 
− владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-родовой специфики; осознание художественной картины жизни, 

созданной в литературном произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 
− сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 
 
для слепых, слабовидящих обучающихся: 
сформированность навыков письма на брайлевской печатной машинке; 
 
 для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся: 
сформированность и развитие основных видов речевой деятельности обучающихся - слухозрительного восприятия (с использованием слуховых 
аппаратов и (или) кохлеарных имплантов), говорения, чтения, письма; 
 
 для обучающихся с расстройствами аутистического спектра: 
овладение основными стилистическими ресурсами лексики и фразеологии языка, основными нормами литературного языка, нормами речевого 
этикета; приобретение опыта их использования в речевой и альтернативной коммуникативной практике при создании устных, письменных, 
альтернативных высказываний; стремление к возможности выразить собственные мысли и чувства, обозначить собственную позицию. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 
 
 
 
 



Литература 
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 
 
− сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания других культур, уважительного отношения к ним; 
− сформированность навыков различных видов анализа литературных произведений; 
− владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной речью; 
− владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и скрытой, основной и второстепенной информации; 
− владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров; 
− знание содержания произведений русской, родной и мировой классической литературы, их историко-культурного и нравственно-ценностного 

влияния на формирование национальной и мировой культуры; 
− сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа 

художественного произведения; 
− способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать свое отношение к ним в развернутых 

аргументированных устных и письменных высказываниях; 
− владение навыками анализа художественных произведений с учетом их жанрово-родовой специфики; осознание художественной картины 

жизни, созданной в литературном произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания; 
− сформированность представлений о системе стилей языка художественной литературы. 
для слепых, слабовидящих обучающихся: 
сформированность навыков письма на брайлевской печатной машинке; 
 
 для глухих, слабослышащих, позднооглохших обучающихся: 
сформированность и развитие основных видов речевой деятельности обучающихся - слухозрительного восприятия (с использованием слуховых 
аппаратов и (или) кохлеарных имплантов), говорения, чтения, письма; 
 
 для обучающихся с расстройствами аутистического спектра: 
овладение основными стилистическими ресурсами лексики и фразеологии языка, основными нормами литературного языка, нормами речевого 
этикета; приобретение опыта их использования в речевой и альтернативной коммуникативной практике при создании устных, письменных, 
альтернативных высказываний; стремление к возможности выразить собственные мысли и чувства, обозначить собственную позицию. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
   
 
 
 
 



Иностранный язык   
- требования к предметным результатам освоения базового курса должны отражать: 
 
− сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для успешной социализации и самореализации, как инструмента 

межкультурного общения в современном поликультурном мире; 
− владение знаниями о социокультурной специфике страны/стран изучаемого языка и умение строить свое речевое и неречевое поведение 

адекватно этой специфике; умение выделять общее и различное в культуре родной страны и страны/стран изучаемого языка; 
− достижение порогового уровня владения иностранным языком, позволяющего выпускникам общаться в устной и письменной формах как с 

носителями изучаемого иностранного языка, так и с представителями других стран, использующими данный язык как средство общения; 
− сформированность умения использовать иностранный язык как средство для получения информации из иноязычных источников в 

образовательных и самообразовательных целях. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине  предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
История  
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 
 
− сформированность представлений о современной исторической науке, ее специфике, методах исторического познания и роли в решении задач 

прогрессивного развития России в глобальном мире; 
− владение комплексом знаний об истории России и человечества в целом, представлениями об общем и особенном в мировом историческом 

процессе; 
− сформированность умений применять исторические знания в профессиональной и общественной деятельности, поликультурном общении; 
− владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с привлечением различных источников; 
− сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по исторической тематике. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
Физическая культура 
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 

 
− умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для организации здорового образа жизни, активного отдыха и 

досуга, в том числе в подготовке к выполнению нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса "Готов к труду и обороне" 
(ГТО); 

− владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания работоспособности, профилактики предупреждения 
заболеваний, связанных с учебной и производственной деятельностью; 

− владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 
физического развития и физических качеств; 



− владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, использование их в режиме учебной и производственной 
деятельности с целью профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

− владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, активное применение их в игровой и соревновательной 
деятельности; 

 
для слепых и слабовидящих обучающихся: 
 

−  сформированность приемов осязательного и слухового самоконтроля в    процессе формирования трудовых действий; 
− сформированность представлений о современных бытовых тифлотехнических средствах, приборах и их применении в повседневной 

жизни; 
−  

для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 
 

− овладение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания работоспособности, профилактики 
предупреждения заболеваний, связанных с учебной и производственной деятельностью с учетом двигательных, речедвигательных и 
сенсорных нарушений; 

− овладение доступными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 
физического развития и физических качеств; 

− овладение доступными физическими упражнениями разной функциональной направленности, использование их в режиме учебной и 
производственной деятельности с целью профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

− овладение доступными техническими приемами и двигательными действиями базовых видов спорта, активное применение их в игровой и 
соревновательной деятельности. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
Основы безопасности жизнедеятельности  
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 

 
− сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, в том числе о культуре экологической безопасности как о 
− жизненно важной социально-нравственной позиции личности, а также как о средстве, повышающем защищенность личности, общества и 

государства от внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние человеческого фактора; 
− знание основ государственной системы, российского законодательства, направленных на защиту населения от внешних и внутренних угроз; 
− сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, терроризма, других действий противоправного характера, а также 

асоциального поведения; 
− сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве обеспечения духовного, физического и социального благополучия 

личности; 



− знание распространенных опасных и чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и социального характера; 
− знание факторов, пагубно влияющих на здоровье человека, исключение из своей жизни вредных привычек (курения, пьянства и т.д.); 
− знание основных мер защиты (в том числе в области гражданской обороны) и правил поведения в условиях опасных и чрезвычайных 

ситуаций; 
− умение предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных ситуаций по характерным для них признакам, а также использовать различные 

информационные источники; 
− умение применять полученные знания в области безопасности на практике, проектировать модели личного безопасного поведения в 

повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях; 
− знание основ обороны государства и воинской службы: законодательство об обороне государства и воинской обязанности граждан; права и 

обязанности гражданина до призыва, во время призыва и прохождения военной службы, уставные отношения, быт военнослужащих, порядок 
несения службы и воинские ритуалы, строевая, огневая и тактическая подготовка; 

− знание основных видов военно-профессиональной деятельности, особенностей прохождения военной службы по призыву и контракту, 
увольнения с военной службы и пребывания в запасе; 

− владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при неотложных состояниях (при травмах, отравлениях и 
различных видах поражений), включая знания об основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 

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

      
- требования к предметным результатам освоения учебного предмета должны отражать: 
 
− сформированность знаний об обществе как целостной развивающейся системе в единстве и взаимодействии его основных сфер и институтов; 
− владение базовым понятийным аппаратом социальных наук; 
− владение умениями выявлять причинно-следственные, функциональные, иерархические и другие связи социальных объектов и процессов; 
− сформированность представлений об основных тенденциях и возможных перспективах развития мирового сообщества в глобальном мире; 
− сформированность представлений о методах познания социальных явлений и процессов; 
− владение умениями применять полученные знания в повседневной жизни, прогнозировать последствия принимаемых решений; 
− сформированность навыков оценивания социальной информации, умений поиска информации в источниках различного типа для 

реконструкции недостающих звеньев с целью объяснения и оценки разнообразных явлений и процессов общественного развития. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
 
 
 
 



Естествознание 
 

 - требования к предметным результатам освоения учебного предмета должны отражать: 
 

− сформированность представлений о целостной современной естественнонаучной картине мира, о природе как единой целостной системе, о 
− взаимосвязи человека, природы и общества; о пространственно-временных масштабах Вселенной; 
− владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области естествознания, повлиявших на эволюцию представлений о 

природе, на развитие техники и технологий; 
− сформированность умения применять естественнонаучные знания для объяснения окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения 

безопасности жизнедеятельности, бережного отношения к природе, рационального природопользования, а также выполнения роли грамотного 
потребителя; 

− сформированность представлений о научном методе познания природы и средствах изучения мегамира, макромира и микромира; владение 
приемами естественнонаучных наблюдений, опытов исследований и оценки достоверности полученных результатов; 

− владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим познавать мир, участвовать в дискуссиях по естественнонаучным 
вопросам, использовать различные источники информации для подготовки собственных работ, критически относиться к сообщениям СМИ, 
содержащим научную информацию; 

− сформированность умений понимать значимость естественнонаучного знания для каждого человека, независимо от его профессиональной 
деятельности, различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с 
определенной системой ценностей. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 

Информатика  
- требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 

 
− сформированность представлений о роли информации и связанных с ней процессов в окружающем мире; 
− владение навыками алгоритмического мышления и понимание необходимости формального описания алгоритмов; 
− владение умением понимать программы, написанные на выбранном для изучения универсальном алгоритмическом языке высокого уровня; 

знанием основных конструкций программирования; умением анализировать алгоритмы с использованием таблиц; 
− владение стандартными приемами написания на алгоритмическом языке программы для решения стандартной задачи с использованием 

основных конструкций программирования и отладки таких программ; использование готовых прикладных компьютерных программ по 
выбранной специализации; 

− сформированность представлений о компьютерно-математических моделях и необходимости анализа соответствия модели и моделируемого 
объекта (процесса); о способах хранения и простейшей обработке данных; понятия о базах данных и средствах доступа к ним, умений 
работать с ними; 

− владение компьютерными средствами представления и анализа данных; 



− сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со 
средствами информатизации; понимания основ правовых аспектов использования компьютерных программ и работы в Интернете. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 

 
Математика: алгебра, начала математического анализа, геометрия 
- требования к предметным результатам освоения  курса  должны отражать: 
 
− сформированность представлений о математике как части мировой культуры и о месте математики в современной цивилизации, о способах 

описания на математическом языке явлений реального мира; 
− сформированность представлений о математических понятиях как о важнейших математических моделях, позволяющих описывать и изучать 

разные процессы и явления; понимание возможности аксиоматического построения математических теорий; 
− владение методами доказательств и алгоритмов решения; умение их применять, проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач; 
− владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, показательных, степенных, тригонометрических уравнений и 

неравенств, их систем; использование готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и иллюстрации решения 
уравнений и неравенств; 

− сформированность представлений об основных понятиях, идеях и методах математического анализа; 
− владение 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; 

− сформированность представлений 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; 

− владение навыками использования готовых компьютерных программ при решении задач; 
 
для слепых и слабовидящих обучающихся: 
 
− овладение правилами записи математических формул и специальных знаков рельефно-точечной системы обозначений Л. Брайля; 
− овладение тактильно-осязательным способом обследования и восприятия рельефных изображений предметов, контурных изображений 

геометрических фигур и другое; 
− наличие умения выполнять геометрические построения с помощью циркуля и линейки, читать рельефные графики элементарных функций 

на координатной плоскости, применять специальные приспособления для рельефного черчения ("Драфтсмен", "Школьник"); 
− овладение основным функционалом программы невизуального доступа к информации на экране персонального компьютера, умение 

использовать персональные тифлотехнические средства информационно-коммуникационного доступа слепыми обучающимися; 
для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 



 
− овладение специальными компьютерными средствами представления и анализа данных и умение использовать персональные средства 

доступа с учетом двигательных, речедвигательных и сенсорных нарушений; 
− наличие умения использовать персональные средства доступа. 

 
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме экзамена. 
 
 
Экономика 

 - требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 
 
− сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как пространстве, в котором осуществляется экономическая 
− деятельность индивидов, семей, отдельных предприятий и государства; 
− понимание сущности экономических институтов, их роли в социально-экономическом развитии общества; понимание значения этических 

норм и нравственных ценностей в экономической деятельности отдельных людей и общества; сформированность уважительного 
отношения к чужой собственности; 

− сформированность экономического мышления: умения принимать рациональные решения в условиях относительной ограниченности 
доступных ресурсов, оценивать и принимать ответственность за их возможные последствия для себя, своего окружения и общества в 
целом; 

− владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных источниках, включая Интернет; умение различать факты, 
аргументы и оценочные суждения; анализировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию для решения 
практических задач в учебной деятельности и реальной жизни; 

− сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и реализовывать проекты экономической и 
междисциплинарной направленности на основе базовых экономических знаний и ценностных ориентиров; 

− умение применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного исполнения основных социально-экономических 
ролей (потребителя, производителя, покупателя, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, работодателя, налогоплательщика); 

− способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической деятельности, в том числе в области 
предпринимательства; знание особенностей современного рынка труда, владение этикой трудовых отношений; 

− понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение ориентироваться в текущих экономических событиях в России 
и в мире. 

Итоговый контроль по учебной дисциплине  предусмотрен в форме экзамена 
 
 
 
 



Право 
 - требования к предметным результатам освоения курса должны отражать: 
 
− сформированность представлений о понятии государства, его функциях, механизме и формах; 
− владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, законности, правоотношениях; 
− владение знаниями о правонарушениях и юридической ответственности; 
− сформированность представлений о Конституции Российской Федерации как основном законе государства, владение знаниями об основах 

правового статуса личности в Российской Федерации; 
− сформированность общих представлений о разных видах судопроизводства, правилах применения права, разрешения конфликтов 

правовыми способами; 
− сформированность основ правового мышления и антикоррупционных стандартов поведения;  
− сформированность знаний об основах административного, гражданского, трудового, уголовного права; 
− понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой основных юридических профессий; 
− сформированность умений применять правовые знания для оценивания конкретных правовых норм с точки зрения их соответствия 

законодательству Российской Федерации; 
− сформированность навыков самостоятельного поиска правовой информации, умений использовать результаты в конкретных жизненных 

ситуациях. 
Итоговый контроль по учебной дисциплине  предусмотрен в форме дифференцированного зачета 
 
Деловая культура 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− правила поведения человека;  
− нравственные требования к профессиональному поведению;  
− психологические основы общения;  
− основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства, нормы отношений в коллективе;  
− отношения руководителя и подчиненных; 
− нормы речевого этикета в деловом общении 

 
уметь: 

− эффективно участвовать в профессиональной коммуникации; 
− соблюдать правила речевого этикета в деловом общении; 
− составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил;  

Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
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Архивное дело 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− задачи архивной службы в Российской Федерации; 
− систему архивных учреждений в Российской Федерации; 
− признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации; 
− режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел. 

 
 
уметь: 

− классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации; 
− устанавливать фондовую принадлежность документов; 

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

− основные сведения из истории делопроизводства; 
− общие положения по документированию управленческой деятельности; 
− виды документов: трудовые договоры; приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки работников 

 
уметь: 

− оформлять различные виды писем; осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений;  
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
Организационная техника 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− средства хранения, поиска и  транспортирования документов; 
− определение, назначение средств оргтехники 

 
уметь: 



− эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной деятельности;  
Итоговый контроль по учебной дисциплине предусмотрен в форме дифференцированного зачета. 
 
Основы редактирования документов 
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен: 
знать/понимать: 

− основные разделы теории редактирования; 
− особенности основных разделов науки о языке; 
− основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики. 

 
уметь: 

− использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике; 
− осуществлять редактирование служебных материалов, документов 

  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. 
 
ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации 
МДК. 01.01. Документационное обеспечение  деятельности организации 
        В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 

− документационного обеспечения деятельности организации 
уметь: 

− принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 
− проверять правильность оформления документов; 
− вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

знать: 
− основные положения Единой государственной системы делопроизводства;  
− виды, функции документов, правила их составления и оформления; 
− порядок документирования информационносправочных материалов; 
− правила делового этикета и делового общения 

Итоговый контроль по профессиональному модулю предусмотрен в форме экзамена. 
 

 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов  
МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 



МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов 
 
        В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 
иметь практический опыт: 
документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива);  
 
уметь: 

− проверять правильность оформления документов; 
− систематизировать и хранить документы текущего архива;;  
− формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 
− осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив  

знать:  
− основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 
− виды, функции документов, правила их составления и оформления  
− порядок документирования информационносправочных материалов. 

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 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). 
 
Выпускник, освоивший ОПОП СПО, должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 
 

 
ВПД 1 Документационное обеспечение деятельности организации: 
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации. 

 
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации. 

 
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

 
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

 
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

 
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники 

 
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов 
 
 
ВПД 1 

 
 
Документирование и организационная обработка документов: 

ПК 2.1. Формировать дела. 
 



ПК 2.2.       Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации. 
 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 
 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации 
 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 
 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 
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