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Аннотации рабочих программ базовых дисциплин 
 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.01 РУССКИЙ ЯЗЫК 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и  архивоведение разработана в соответствии с ФГОС СПО. Рабочая программа 

учебной дисциплины СОО.01.01 Русский язык предназначена для реализации в учреждениях 

среднего профессионального образования в рамках образовательной программы среднего 

общего образования, при подготовке специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: предметная область 

«Русский язык» базовые дисциплины; общеобразовательный цикл. 

3. Результаты освоения дисциплины:  
Личностные результаты освоения основной образовательной программы 

обучающимися должны отражать готовность и способность обучающихся руководствоваться 

сформированной внутренней позицией личности, системой ценностных ориентаций, 

позитивных внутренних убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского 

общества, расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации 

основных направлений воспитательной деятельности, в том числе в части: 

 гражданского воспитания: 

 сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

 осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

 принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

 готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

 готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в общеобразовательной организации и детско-

юношеских организациях; 

 умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

 готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 

 патриотического воспитания: 

 сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального 

народа России; 

 ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях и труде; 

 идейная убежденность, готовность к служению и защите Отечества, 

ответственность за его судьбу; 

 духовно-нравственного воспитания: 

 осознание духовных ценностей российского народа; 

 сформированность нравственного сознания, этического поведения; 



 способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь 

на морально-нравственные нормы и ценности; 

 осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 

 ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, 

созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в 

соответствии с традициями народов России; 

 эстетического воспитания: 

 эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда и общественных отношений; 

 способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

 убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности; 

 ценности научного познания: 

 сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

 совершенствование языковой и читательской культуры как средства 

взаимодействия между людьми и познания мира; 

 осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

Метапредметные результаты освоения включают освоенные обучающимися 

межпредметные понятия и универсальные учебные действия (регулятивные, познавательные, 

коммуникативные), способность их использования в познавательной и социальной практике, 

самостоятельность в планировании и осуществлении учебной деятельности и организации 

учебного сотрудничества с педагогами и сверстниками, способность к построению 

индивидуальной образовательной траектории, владение навыками учебно-

исследовательской, проектной и социальной деятельности. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 76 час. в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 72 часов: лекции - 37 

часов, практические занятия – 35 часов, консультации 4 часа. 

Форма промежуточной аттестации – экзамен. 
 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.02 ЛИТЕРАТУРА 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и  архивоведение разработана в соответствии с ФГОС СПО. Рабочая программа 

учебной дисциплины СОО.01.02 Литература предназначена для реализации в учреждениях 

среднего профессионального образования в рамках образовательной программы среднего 

общего образования, при подготовке специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: предметная область 

«Литература», базовая дисциплина общеобразовательного цикла. 

3. Результаты освоения дисциплины:  
Личностные результаты освоения основной образовательной программы 

обучающимися должны отражать готовность и способность обучающихся руководствоваться 

сформированной внутренней позицией личности, системой ценностных ориентаций, 



позитивных внутренних убеждений, соответствующих традиционным ценностям российского 

общества, расширение жизненного опыта и опыта деятельности в процессе реализации 

основных направлений воспитательной деятельности, в том числе в части: 

 гражданского воспитания: 

 сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

 осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

 принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

 готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

 готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в общеобразовательной организации и детско-

юношеских организациях; 

 умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

 готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 

 патриотического воспитания: 

 сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения 

к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального 

народа России; 

 ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, 

искусстве, спорте, технологиях и труде; 

 идейная убежденность, готовность к служению и защите Отечества, 

ответственность за его судьбу; 

 духовно-нравственного воспитания: 

 осознание духовных ценностей российского народа; 

 сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

 способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь 

на морально-нравственные нормы и ценности; 

 осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 

 ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, 

созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в 

соответствии с традициями народов России; 

 эстетического воспитания: 

 эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда и общественных отношений; 

 способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

 убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности; 

 ценности научного познания: 

 сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

 совершенствование языковой и читательской культуры как средства 

взаимодействия между людьми и познания мира; 

 осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 



 

Метапредметные результаты освоения включают освоенные обучающимися 

межпредметные понятия и универсальные учебные действия (регулятивные, познавательные, 

коммуникативные), способность их использования в познавательной и социальной практике, 

самостоятельность в планировании и осуществлении учебной деятельности и организации 

учебного сотрудничества с педагогами и сверстниками, способность к построению 

индивидуальной образовательной траектории, владение навыками учебно-

исследовательской, проектной и социальной деятельности. 

 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 144 час. в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 144 часов; лекции -  78 часов, практические 

занятия – 66 часов. 

Форма промежуточной аттестации – зачет с оценкой.  

 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.03 ИСТОРИЯ 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и  архивоведение разработана в соответствии с ФГОС СПО. Рабочая программа 

учебной дисциплины СОО.01.03 История предназначена для реализации в учреждениях 

среднего профессионального образования в рамках образовательной программы среднего 

общего образования, при подготовке специалистов среднего звена. 
2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: Дисциплина входит в 

обязательную предметную область ФГОС СОО «Общественно-научные предметы» и 
изучается на базовом уровне. 

3. Результаты освоения дисциплины:  

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

гражданское воспитание: 
Л1  -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося  как  активного  и  

ответственного члена российского общества; 

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 
 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 
дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;  
Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 
участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  
Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями 
и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;  
патриотическое воспитание: 

 
Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 
своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 
Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 
Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 
народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  



Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 
ответственность за его судьбу;  

духовно-нравственное воспитание: 
 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  
Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения;  
Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  
Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию 
семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с 
традициями народов России;  

эстетическое воспитание: 
 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений; Л.17 - способность воспринимать 
различные виды искусства, традиции и творчество своего 

 
и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; Л.18 - убежденность в 
значимости для личности и общества отечественного и мирового искусства, этнических 
культурных традиций и народного творчества; 

 
Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности;  

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 
Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного  
отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью;  
Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью;  
трудовое воспитание: 

Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 
Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 
способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;  
Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 
осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 
Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 
жизни;  

экологическое воспитание: 
 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем;  
Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 
целей устойчивого развития человечества; 

 
Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  
Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  
Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности;  

ценности научного познания: 
 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  
Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 
между людьми и познания мира; 

 
Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 



 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия 

Базовые логические действия: 
М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее  
всесторонне;  
М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;  
Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками  
разрешения проблем; 

 
М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 
задач, применению различных методов познания; М9 - овладение видами деятельности по 
получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных 
учебных ситуациях, в том числе при создании 

учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 
 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 
параметры и критерии решения; 
М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 
их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; М14 - давать оценку новым 
ситуациям, оценивать приобретенный опыт; М15 - разрабатывать план решения проблемы 
с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 
 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей; 
М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения;  

Работа с информацией: 
 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов 

и форм представления;  

М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации 

(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  



М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 
 

Коммуникативные универсальные учебные действия 
Общение: 

 

М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;  

М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 
 

Совместная деятельность: 
М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;  
М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать  
действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  
 

Регулятивные универсальные учебные действия 

Самоорганизация: 
М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы,  
ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 
 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень;  

Самоконтроль: 
М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать  
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 
и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  
М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;  

Эмоциональный интеллект: 
М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое 
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 
 



М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  
М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих  
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты;  
Принятие себя и других: 

 
М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; М54 - принимать мотивы и 
аргументы других людей при анализе результатов деятельности; М55 - признавать свое 
право и право других на ошибку; М56 - развивать способность видеть мир с позиции 
другого человека. 

 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 136 час. в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 136 часов: лекции - 68 

часов, практические занятия – 68 часа. 

Форма промежуточной аттестации –зачет с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.04 ОБЩЕСТВОЗНАНИЕ 

 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и  архивоведение разработана в соответствии с ФГОС СПО. Рабочая программа 

учебной дисциплины СОО.01.04 Обществознание предназначена для реализации в 

учреждениях среднего профессионального образования в рамках образовательной программы 

среднего общего образования, при подготовке специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов 

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Общественно-

научные предметы» и изучается на базовом уровне. 

2. Результаты освоения дисциплины:  

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 

Л1 -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося  как  активного  и 

ответственного члена российского общества; 

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;  



Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  

Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 

патриотическое воспитание: 

Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа 

России;  

Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и 

природному наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, 

традициям народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, 

труде;  

Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 

ответственность за его судьбу; 

духовно-нравственное воспитание: 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа; Л12 - сформированность 

нравственного сознания, этического поведения; 

Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности; 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; Л15 - 

ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию семьи 

на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями 

народов России; 

эстетическое воспитание: 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и 

технического творчества, спорта, труда и общественных отношений; Л.17 - способность 

воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего и других народов, 

ощущать эмоциональное воздействие искусства;  

Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности; 

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 



Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом 

совершенствовании, занятиях спортивно- оздоровительной деятельностью; 

Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда 

физическому и психическому здоровью; 

трудовое воспитание: 

Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  

Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую 

деятельность;  

Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение 

совершать осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные 

планы;  

Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 

жизни; 

экологическое воспитание: 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем;  

Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  

Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 

предпринимаемых действий, предотвращать их;  

Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности; 

ценности научного познания: 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

осознанию своего места в поликультурном мире; Л.33 - совершенствование языковой и 

читательской культуры как средства взаимодействия между людьми и познания мира; 

Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную 

и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ Познавательные универсальные учебные 

действия Базовые логические действия: 



М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее 

всесторонне; 

М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, 

классификации и обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем; 

Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем; 

М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 

практических задач, применению различных методов познания; М9 - овладение видами 

деятельности по получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и 

применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании учебных и 

социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

 М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности 

и жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, 

задавать параметры и критерии решения; 

М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; М14 - давать 

оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 

М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся 

материальных и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и 

практическую области жизнедеятельности; 



М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей; М19 - выдвигать 

новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; М20 - ставить проблемы и задачи, 

допускающие альтернативные решения; 

Работа с информацией: 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 

самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации 

различных видов и форм представления;  

М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 

целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации 

(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым 

и морально-этическим нормам; 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности; М25 - владеть навыками защиты 

личной информации, соблюдать требования информационной безопасности 

Коммуникативные универсальные учебные действия Общение: 

М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; М27 - распознавать 

невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, распознавать 

предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 

Совместная деятельность: 

М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; М33 - оценивать качество своего 

вклада и каждого участника команды в общий результат по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 



М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

 

Регулятивные универсальные учебные действия 
Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 

 

Самоконтроль: 

М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  

М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; М47 

- уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 
 

Эмоциональный интеллект: 

М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое 
 

эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 

принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 

эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; М50 - 

сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и 

успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты; 



 

Принятие себя и других: 

 

М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;  

М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;  

М55 - признавать свое право и право других на ошибку;  

М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 148 часов в том числе: обязательной 

аудиторной нагрузки обучающегося – 144 часа: лекции – 68 часов, практические занятия - 76 

часов, консультации – 4 часа.  

Форма промежуточной аттестации - экзамен. 
 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.05 ГЕОГРАФИЯ 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является обязательной частью 

общеобразовательного цикла основной профессиональной образовательной программы по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов: 

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Общественно-

научные предметы» и изучается на базовом уровне. 

3. Цели учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
гражданское воспитание: 

Л1  -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося  как  активного  и 

ответственного члена российского общества; 

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 
 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 
дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;  
Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 
участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  
Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями 
и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;  
патриотическое воспитание: 

Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа 

России;  

Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и 

природному наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, 



традициям народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, 

труде;  

Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 

ответственность за его судьбу;  
духовно-нравственное воспитание: 

 
Л11 - осознание духовных ценностей российского народа; Л12 - 
сформированность нравственного сознания, этического поведения;  
Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; Л15 - ответственное 
отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию семьи на основе 
осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями народов 
России;  

эстетическое воспитание: 
 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений;  
Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего 
и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства;  
Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 
искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 
Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности;  

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 
Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 
отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью;  
Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью;  
трудовое воспитание: 

 
Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  
Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 
способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;  
Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 
осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 
Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 
жизни;  

экологическое воспитание: 
 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем;  
Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 
целей устойчивого развития человечества; 

 
Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  
Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  
Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности; 

ценности научного познания: 
 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  
Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 
между людьми и познания мира; 

 



Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия 

Базовые логические действия: 
М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее  
всесторонне;  
М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;  
Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками  
разрешения проблем; 

 
М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 
задач, применению различных методов познания; М9 - овладение видами деятельности по 
получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и применению в различных 
учебных ситуациях, в том числе при создании 

учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать  
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения;  
М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

 
их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  
М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 
М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 
 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей;  
М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения;  

Работа с информацией: 
 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 
самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации различных видов и форм представления; 
М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 

целевой  аудитории,  выбирая  оптимальную  форму представления  и  визуализации 

(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 
 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 



этических норм, норм информационной безопасности; М25 - владеть навыками защиты 

личной информации, соблюдать требования информационной безопасности. 
 

Коммуникативные универсальные учебные действия 
Общение: 

 
М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;  
М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно вести 

диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 
 

Совместная деятельность: 
М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;  
М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать  
действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  
Регулятивные универсальные учебные действия 
Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы,  
ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 
 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень;  

Самоконтроль: 
 

М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 
соответствие результатов целям; 
М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 
и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  
М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; М47 
- уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;  

Эмоциональный интеллект: 
М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое  
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 
 



М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  
М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих  
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты;  
Принятие себя и других: 

 
М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;  
М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;  
М55 - признавать свое право и право других на ошибку;  
М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 68 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 68 часов; лекции – 52 часов, практические 

занятия – 16 час. 

Форма промежуточной аттестации – зачет с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.06 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

1. Область применения программы 

Рабочая программа является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. Рабочая программа учебной дисциплины 

СОО.01.06 Иностранный язык предназначена для реализации в учреждениях среднего 

профессионального образования в рамках образовательной программы среднего общего 

образования, при подготовке квалифицированных специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  
Общеобразовательная дисциплина «Иностранный язык» является обязательной частью 

образовательного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Личностные результаты освоения программы среднего общего образования 

достигаются в единстве учебной и воспитательной деятельности организации в соответствии 

с традиционными российскими социокультурными, историческими и духовно-

нравственными ценностями, принятыми в обществе правилами и нормами поведения, и 

способствуют процессам самопознания, самовоспитания и саморазвития, развития 

внутренней позиции личности, патриотизма, гражданственности, уважения к памяти 

защитников Отечества и   подвигам героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда 

и старшему поколению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному наследию 

и традициям многонационального народа Российской Федерации, природе и окружающей 

среде. Личностные результаты освоения обучающимися рабочей программы среднего 

профессионального образования по иностранному (английскому) языку должны отражать 

готовность и способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней 

позицией личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 

соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение жизненного 

опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений воспитательной 



деятельности, в том числе в части: 

гражданского воспитания - сформированность гражданской позиции обучающегося 

как активного и ответственного члена российского общества; осознание своих 

конституционных прав и обязанностей, уважение закона и правопорядка; принятие 

традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и демократических 

ценностей; готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;   

готовность   вести   совместную   деятельность в интересах      гражданского       общества,       

умение       взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями и 

назначением; готовность к  гуманитарной и волонтёрской деятельности; 

патриотического воспитания - сформированность российской гражданской 

идентичности, патриотизма, уважения к своему народу, чувства ответственности перед 

Родиной, гордости за свой край, свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее 

многонационального народа России; ценностное   отношение    к государственным    символам,    

историческому и    природному    наследию,    памятникам,    традициям    народов    России и 

страны/стран изучаемого языка; достижениям России и страны/стран изучаемого языка в 

науке, искусстве, спорте, технологиях, труде; идейная убеждённость, готовность к служению 

и защите Отечества, ответственность за его судьбу; 

духовно-нравственного воспитания - осознание духовных ценностей российского 

народа; сформированность нравственного сознания, этического поведения; способность 

оценивать ситуацию и принимать осознанные решения,   ориентируясь   на   морально-

нравственные   нормы и ценности; осознание личного вклада в построение устойчивого 

будущего; ответственное отношение к своим родителям, созданию семьи на основе 

осознанного   принятия    ценностей    семейной    жизни    в    соответствии с традициями 

народов России; 

эстетического воспитания - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, 

научного и технического творчества, спорта, труда, общественных отношений; способность 

воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего и других народов, 

приобщаться к ценностям мировой культуры через источники информации на иностранном 

(английском) языке, ощущать эмоциональное воздействие искусства; убеждённость в 

значимости для личности и общества отечественного и мирового искусства, этнических 

культурных традиций и народного творчества; стремление к лучшему осознанию культуры 

своего народа и готовность содействовать ознакомлению с ней представителей других стран; 

готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять качества 

творческой личности; 

физического    воспитания     -     сформированность     здорового и безопасного образа 

жизни, ответственного отношения к своему здоровью; потребность в физическом 

совершенствовании, занятиях спортивно- оздоровительной деятельностью; активное 

неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому и психическому 

здоровью; 

трудового воспитания - готовность к труду, осознание ценности мастерства, 

трудолюбие; готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую 

деятельность; интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение 

совершать осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные 

планы, осознание возможностей самореализации средствами иностранного      (английского)      

языка;      готовность      и      способность к образованию и самообразованию на протяжении 

всей жизни, в том числе с использованием изучаемого иностранного языка; 

экологического воспитания - сформированность экологической культуры, понимание 

влияния социально-экономических процессов на состояние природной и социальной среды, 

осознание глобального характера экологических     проблем;      планирование      и 

осуществление      действий в окружающей среде на основе знания целей устойчивого развития 

человечества; активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; умение 

прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых действий, 



предотвращать их; расширение опыта деятельности экологической направленности. 

Ценности научного познания: сформированность мировоззрения, соответствующего 

современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге 

культур, способствующего осознанию своего   места   в   поликультурном   мире;   

совершенствование   языковой и читательской культуры как средства взаимодействия между 

людьми и как средства познания мира; осознание ценности научной деятельности, готовность 

осуществлять исследовательскую деятельность индивидуально и в группе, в том числе с 

использованием изучаемого иностранного (английского) языка. 

В процессе достижения личностных результатов освоения обучающимися рабочей 

программы среднего профессионального образования по иностранному (английскому) языку 

у обучающихся совершенствуется эмоциональный интеллект, предполагающий 

сформированность самосознания, включающего способность понимать своё эмоциональное 

состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным 

в себе; саморегулирования, включающего самоконтроль, умение принимать ответственность 

за своё поведение,   способность   адаптироваться   к    эмоциональным   изменениям и 

проявлять гибкость, быть открытым новому; внутренней мотивации, включающей стремление 

к достижению цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из 

своих возможностей; эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние 

других, учитывать его   при   осуществлении   коммуникации,   способность к сочувствию и 

сопереживанию; социальных навыков, включающих способность выстраивать   отношения   с 

другими   людьми,   в том   числе с представителями страны/стран изучаемого языка, 

заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

 

Метапредметные результаты освоения рабочей программы по общеобразовательной 

учебной дисциплине «Иностранный язык (английский язык)» для среднего 

профессионального образования должны отражать: 

- овладение универсальными учебными познавательными действиями: 

1) базовые логические действия - самостоятельно формулировать и 

актуализировать проблему, рассматривать её всесторонне; устанавливать существенный 

признак   или   основания   для   сравнения,   классификации и обобщения языковых единиц и 

языковых явлений изучаемого иностранного языка; определять цели деятельности, задавать 

параметры и критерии их достижения; выявлять закономерности в языковых явлениях 

изучаемого иностранного (английского) языка; разрабатывать план решения проблемы с 

учётом анализа имеющихся материальных и нематериальных ресурсов; вносить коррективы в 

деятельность, оценивать соответствие результатов поставленным целям, оценивать риски 

последствий деятельности; координировать и выполнять работу в условиях реального, 

виртуального и комбинированного взаимодействия; развивать креативное мышление при 

решении жизненных проблем; 

2) базовые исследовательские действия - владеть навыками учебно- 

исследовательской деятельности с использованием иностранного (английского)    языка,     

навыками     решения     проблем;     способностью и готовностью к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методов познания; владеть 

видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, преобразованию и 

применению в различных учебных ситуациях, владеть научной лингвистической 

терминологией и ключевыми понятиями; ставить и формулировать собственные задачи в   

образовательной деятельности и     жизненных     ситуациях;     выявлять     причинно-

следственные     связи и актуализировать задачу, выдвигать гипотезу её решения, находить 

аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать их 

достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; давать оценку новым ситуациям, 

оценивать приобретённый опыт; осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и 

способов действия в профессиональную среду; уметь переносить знания в познавательную и 



практическую области жизнедеятельности; уметь интегрировать знания из разных 

предметных областей; выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 

ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения; 

3) работа с информацией - владеть навыками получения информации из 

источников разных типов, в том числе, на иностранном (английском) языке, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов 

и форм представления; создавать тексты на иностранном (английском) языке в различных 

форматах с учётом назначения информации и целевой аудитории, выбирая оптимальную 

форму представления и визуализации (текст, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.); 

оценивать достоверность информации, её соответствие морально-этическим нормам; 

использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении 

когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 

эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 

норм информационной безопасности; владеть навыками распознавания и защиты 

информации, информационной безопасности личности. 

- овладение универсальными коммуникативными действиями: 

1) общение - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; распознавать 

невербальные средства общения, понимать значение социальных   знаков,   распознавать   

предпосылки   конфликтных   ситуаций и смягчать    конфликты;     владеть     различными     

способами     общения и взаимодействия, в том числе, на иностранном (английском) языке; 

аргументированно вести диалог и полилог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 

развёрнуто и логично излагать свою точку зрения с использованием адекватных языковых 

средств; 

2) совместная деятельность - понимать и использовать преимущества командной и 

индивидуальной работы; выбирать тематику и методы совместных действий с учётом общих 

интересов и возможностей каждого члена коллектива; принимать цели совместной 

деятельности, организовывать и координировать действия по её достижению: составлять план 

действий, распределять роли с учётом мнений участников, обсуждать результаты совместной 

работы; оценивать качество своего вклада и вклада каждого участника команды в общий 

результат по разработанным критериям; оценивать предложенные идеи с позиции новизны, 

оригинальности, практической и социальной значимости. 

- овладение универсальными регулятивными действиями: 

1) самоорганизация - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, 

выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной 

деятельности и в жизненных ситуациях; самостоятельно составлять план решения проблемы 

с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; давать оценку 

новым ситуациям; делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за 

решение; оценивать приобретённый опыт; способствовать формированию и проявлению 

широкой эрудиции в разных областях знаний, постоянно повышать свой образовательный и 

культурный уровень; 

2) самоконтроль - давать оценку новым ситуациям; владеть навыками 

познавательной     рефлексии     как     осознания     совершаемых     действий и мыслительных 

процессов, их результатов и оснований; использовать приёмы рефлексии для оценки 

ситуации, выбора верного решения; оценивать соответствие создаваемого 

устного/письменного текста на иностранном (английском) языке выполняемой 

коммуникативной задаче; вносить коррективы в созданный речевой продукт в случае 

необходимости; уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

3) принятие себя и других - принимать себя, понимая свои недостатки и 

достоинства; принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности; 

признавать своё право и право других на ошибки; развивать способность понимать мир с 

позиции другого человека. 

 

 

 



ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

 

Предметные результаты по общеобразовательной учебной дисциплине «Иностранный 

язык (английский язык)» ориентированы на применение знаний, умений и навыков в учебных 

условиях и реальных жизненных ситуациях, должны отражать сформированность иноязычной 

коммуникативной компетенции на пороговом уровне в совокупности её составляющих — 

речевой, языковой, социокультурной/межкультурной, компенсаторной, 

метапредметной/учебно-познавательной. 

В результате освоения общеобразовательной учебной дисциплины 

«Иностранный язык (английский язык)» в рамках формирования речевой и 

метапредметной/учебно-познавательной компетенций обучающийся должен обладать 

коммуникативными умениями: 

1) владеть основными видами речевой деятельности: 

говорение - вести разные виды диалога (диалог этикетного характера, диалог-

побуждение к действию, диалог-расспрос, диалог-обмен мнениями; комбинированный    

диалог);    в стандартных    ситуациях    неофициального и официального общения в рамках 

отобранного тематического содержания речи с вербальными и/или зрительными опорами с 

соблюдением норм речевого этикета, принятых в стране/странах изучаемого языка (до 9 

реплик со стороны каждого собеседника); создавать устные связные монологические 

высказывания (описание/характеристика, повествование/сообщение, рассуждение)   с   

изложением   своего   мнения   и    краткой   аргументацией с вербальными и/или зрительными 

опорами или без опор в рамках отобранного тематического содержания речи; излагать 

основное содержание прочитанного/прослушанного текста с выражением своего отношения 

без вербальных опор (объём монологического высказывания — 14—15 фраз); 

аудирование - воспринимать на слух и понимать аутентичные тексты, содержащие 

отдельные неизученные языковые явления, с разной глубиной проникновения в содержание 

текста - с пониманием основного содержания, с пониманием 

нужной/интересующей/запрашиваемой информации (время звучания текста для аудирования 

— до 2,5 минуты); 

смысловое чтение - читать про себя и понимать несложные аутентичные тексты 

разного вида, жанра и стиля, содержащие отдельные неизученные языковые   явления,   с 

различной   глубиной   проникновения в содержание текста -с пониманием основного 

содержания, с пониманием нужной/интересующей/запрашиваемой информации, с полным 

пониманием прочитанного (объём текста/текстов для чтения — до 600—800 слов); читать про   

себя   несплошные   тексты   (таблицы,   диаграммы,   графики,   схемы) и понимать 

представленную в них информацию; 

письменная речь - заполнять анкеты и формуляры, сообщая о себе основные сведения, 

в соответствии с нормами, принятыми в стране/странах изучаемого языка; писать резюме (CV) 

с сообщением основных сведений о себе в соответствии с нормами, принятыми в 

стране/странах изучаемого языка; писать электронное сообщение личного характера, 

соблюдая речевой этикет, принятый в стране/странах изучаемого языка (объём сообщения — 

до 140 слов); создавать письменные высказывания на основе плана, иллюстрации, таблицы, 

графика, диаграммы, схемы и/или прочитанного/прослушанного текста с опорой на образец 

(объём высказывания — до 180 слов); заполнять таблицу, кратко фиксируя содержание 

прочитанного/прослушанного текста или дополняя информацию в таблице. 

2) владеть фонетическими навыками: 

различать на слух и адекватно, без ошибок, ведущих к сбою коммуникации, 

произносить слова с правильным ударением и   фразы с соблюдением их ритмико-

интонационных особенностей, в том числе применять правило отсутствия фразового ударения 

на служебных словах; выразительно читать вслух небольшие тексты объёмом до 150 слов, 

построенные на изученном языковом материале, с соблюдением правил чтения и 

соответствующей интонацией, демонстрируя понимание содержания текста; 

3) владеть орфографическими навыками - правильно писать изученные слова; 

владеть пунктуационными навыками - использовать запятую при перечислении, обращении и 



при выделении вводных слов, двоеточие, апостроф, точку, точку с запятой, вопросительный и 

восклицательный знаки; не ставить точку после заголовка; пунктуационно правильно 

оформлять прямую речь; пунктуационно правильно оформлять электронное сообщение 

личного характера; 

4) распознавать в звучащем и письменном тексте 1500 лексических единиц (слов, 

фразовых глаголов, словосочетаний, речевых клише, средств логической связи) и правильно 

употреблять в устной и письменной речи 1400 лексических единиц, обслуживающих ситуации 

общения в рамках тематического     содержания     речи,     с     соблюдением     существующей 

в   английском   языке   нормы   лексической   сочетаемости;   распознавать и употреблять в 

устной и письменной речи родственные слова, образованные с использованием аффиксации 

(глаголы при помощи префиксов dis-, mis-,re-, over-, under- и суффиксов -ise/-ize, -en; имена 

существительные при помощи префиксов un-, in-/im-, il-/ir- и суффиксов - ance/-ence, -er/-or, -

ing, -ist, -ity, -ment, -ness, -sion/-tion, -ship; имена прилагательные при помощи префиксов un-, 

in-/im-, il-/ir-, inter-, non-, post-, pre- и суффиксов -able/-ible, -al, -ed, -ese, -ful, -ian/ -an, -ical, -

ing, -ish, -ive, -less, -ly, -ous, -y; наречия при помощи префиксов un-, in-/im-, il-/ir- и суффикса 

-ly; числительные при помощи суффиксов -teen, -ty, -th); с использованием словосложения 

(сложные существительные путём соединения основ существительных (football); сложные   

существительные   путём   соединения   основы    прилагательного с основой существительного 

(bluebell); сложные существительные путём соединения основ существительных с предлогом 

(father-in-law); сложные прилагательные путём соединения основы 

прилагательного/числительного с основой существительного с добавлением суффикса -ed 

(blue-eyed, eight- legged); сложные прилагательные путём соединения наречия с основой 

причастия II (well-behaved); сложные прилагательные путём соединения основы     

прилагательного     с     основой     причастия     I     (nice-looking); с использованием конверсии 

(образование имён существительных от неопределённых форм глаголов (to run — a run); имён 

существительных от прилагательных (rich people — the rich); глаголов от имён 

существительных (a hand — to hand); глаголов от имён прилагательных (cool — to cool); 

распознавать и употреблять в устной и письменной речи имена прилагательные    на    -ed      и 

-ing    (excited     —    exciting);    распознавать и употреблять в устной и письменной речи 

изученные многозначные лексические единицы, синонимы, антонимы, интернациональные 

слова; наиболее частотные фразовые глаголы; сокращения и аббревиатуры; распознавать и 

употреблять в устной и письменной речи различные средства связи для обеспечения 

целостности и логичности устного/письменного высказывания; 

5) знать и понимать особенности структуры простых и сложных предложений и 

различных коммуникативных типов предложений английского   языка;   распознавать   в   

звучащем   и    письменном   тексте и употреблять в устной и   письменной речи предложения, 

в   том числе с несколькими обстоятельствами, следующими в определённом порядке; 

предложения с начальным It; предложения с начальным There + to be; предложения с 

глагольными конструкциями, содержащими глаголы-связки to be, to look, to seem, to feel; 

предложения cо сложным подлежащим - Complex Subject; предложения cо сложным 

дополнением - Complex Object; сложносочинённые предложения с сочинительными союзами 

and, but, or; сложноподчинённые предложения с союзами и союзными словами because, if, 

when, where, what, why, how; сложноподчинённые предложения с определительными 

придаточными с союзными словами who, which, that; сложноподчинённые предложения с 

союзными словами whoever, whatever, however, whenever; условные предложения с глаголами 

в изъявительном наклонении (Conditional I) и с глаголами в сослагательном наклонении 

(Conditional II, Conditional III); все типы вопросов (общий, специальный, вопрос к 

подлежащему, альтернативный, разделительный вопросы в Present/ Past/Future Simple Tense; 

Present/Past Continuous Tense; Present/Past Perfect Tense; Present Perfect Continuous Tense); 

повествовательные, вопросительные и побудительные предложения в косвенной речи в 

настоящем и прошедшем времени; согласование времён в рамках сложного предложения; 

модальные глаголы в косвенной речи в настоящем и прошедшем времени; предложения с 

конструкциями as … as, not so … as; both … and …, either … or, neither … nor; предложения с 

конструкцией I wish; конструкции с глаголами на -ing: to love/hate doing smth; конструкции c 



глаголами to stop, to remember, to forget (разница в значении to stop doing smth и to stop to do 

smth); конструкция It takes me … to do smth; конструкция used to + инфинитив глагола; 

конструкции be/get used to smth; be/get used to doing smth; конструкции I prefer, I’d prefer, I’d 

rather prefer, выражающие предпочтение, а также конструкций I’d rather, You’d better; 

подлежащее, выраженное собирательным существительным (family, police), и его 

согласование со сказуемым; глаголы (правильные и неправильные) в видо-временных формах 

действительного залога в изъявительном наклонении (Present/Past/Future Simple Tense; 

Present/Past/Future Continuous Tense; Present/Past Perfect Tense; Present Perfect Continuous 

Tense; Future-in-the-Past Tense) и наиболее употребительных формах страдательного залога 

(Present/Past Simple Passive; Present Perfect Passive); конструкция to be going to, формы Future 

Simple Tense и Present Continuous Tense для выражения будущего действия; модальные 

глаголы и их эквиваленты (can/be able to, could, must/have to, may/be allowed to, might, should, 

shall, ought to, would, will, need); неличные формы глагола — инфинитив, герундий, причастие 

(Participle I и Participle II); причастия в функции определения (Participle I - a playing child, 

Participle II - a written text); определённый, неопределённый и нулевой артикли; имена 

существительные во множественном числе, образованных по правилу, и исключения; 

неисчисляемые имена существительные, имеющие форму только множественного числа и 

форму только единственного числа; притяжательный падеж имён существительных; имена   

прилагательные   и   наречия   в    положительной,   сравнительной и превосходной степенях, 

образованных по правилу, и исключения; порядок следования нескольких прилагательных 

(мнение-размер-возраст-цвет- происхождение); слова, выражающие количество (many/much, 

little/a little; few/a few; a lot of, lots of, a great deal of, a good deal of, plenty of); личные 

местоимения в именительном и объектном падежах; притяжательные местоимения (в том 

числе, в абсолютной форме); возвратные, указательные, вопросительные, относительные 

местоимения; неопределённые местоимения и их производные; отрицательные местоимения 

(none, no) и их производные (nobody, nothing, etc.); количественные и порядковые 

числительные; предлоги места, времени, направления; предлоги, употребляемые с глаголами 

в страдательном залоге; 

6) владеть социокультурными знаниями и умениями - знать/понимать речевые 

различия в   ситуациях официального и неофициального общения в рамках тематического 

содержания речи и использовать лексико- грамматические    средства    с     учётом    этих    

различий;    знать/понимать и использовать в устной и письменной речи наиболее 

употребительную тематическую фоновую лексику и реалии страны/стран изучаемого языка 

(государственное устройство, система образования, страницы истории, основные праздники, 

этикетные особенности общения и т.д.); иметь базовые знания о социокультурном портрете и 

культурном наследии родной страны и страны/ стран изучаемого языка; представлять родную 

страну и её культуру на иностранном языке; проявлять уважение к иной культуре; соблюдать 

нормы вежливости в межкультурном общении; 

7) владеть компенсаторными умениями, позволяющими в случае сбоя 

коммуникации, а также в условиях дефицита языковых средств использовать различные 

приёмы переработки информации: при говорении - переспрос; при письме - 

описание/перифраз/толкование; при чтении и аудировании - языковую и контекстуальную 

догадку; 

8) владеть метапредметными умениями, позволяющими совершенствовать 

учебную деятельность по овладению иностранным языком; сравнивать, классифицировать, 

систематизировать и обобщать по существенным признакам изученные лексические и 

грамматические языковые явления; использовать иноязычные словари и справочники, в том 

числе, информационно-справочные системы в электронной форме; участвовать     в     учебно 

исследовательской     деятельности     предметного и межпредметного характера с 

использованием материалов на английском языке и применением ИКТ; соблюдать правила 

информационной безопасности в ситуациях повседневной жизни и при работе в сети 

Интернет. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 132 час., в том числе: обязательная 



аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 104 часов: лекции – 2 часа,  практические 

занятия - 102 часа, самостоятельная работа обучающегося - 24 часа. 

Форма промежуточной аттестации – экзамен. 

 

 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.07 МАТЕМАТИКА 

 

1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является обязательной частью 

общеобразовательного цикла основной профессиональной образовательной программы по 
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивовдение. 

 
2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 
Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Математика и 
информатика». 

3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих 

компетенций: ОК01 - ОК07. 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личностные, 

метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 

общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового уровня 

(П), и углубленного уровня (Пу). 

 

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 

Л1  -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося как  активного  и 

ответственного члена российского общества; 

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;  

Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях; 

Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями 

и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; патриотическое воспитание: 

Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 

своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, 

свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; Л9 - 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 

наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 

народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  

Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, ответственность 

за его судьбу; духовно-нравственное воспитание: 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  

Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  

Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию 



семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с 

традициями народов России; эстетическое воспитание: 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда и общественных отношений;  

Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего и 

других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства;  

Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 

искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять качества 

творческой личности; физическое воспитание, формирование культуры здоровья и 

эмоционального благополучия: 

Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании,  занятиях спортивно-

оздоровительной деятельностью; 

Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому и 

психическому здоровью; трудовое воспитание: 

Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  

Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 

способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;  

Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; Л.26 

- готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей жизни; 

экологическое воспитание: 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем;  

Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания целей 

устойчивого развития человечества; 

Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  

Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 

предпринимаемых действий, предотвращать их;  

Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности; ценности научного 

познания: 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, способствующего 

осознанию своего места в поликультурном мире;  

Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 

между людьми и познания мира; 

Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 

исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия Базовые логические действия: 

М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее 

всесторонне; 

М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем; 

 



Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем; 

М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 

задач, применению различных методов познания;  

М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 

преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 

учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  

М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 

М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных и 

нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей;  

М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; М20 - ставить 

проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения; 

 

Работа с информацией: 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов 

и форм представления;  

М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее целевой 

аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации (презентация, 

таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 

 

Коммуникативные универсальные учебные действия Общение: 

М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

 М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно вести 

диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 

 М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых средств; 

 

Совместная деятельность: 

М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 



М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

 

Регулятивные универсальные учебные действия Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных 

ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 

знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 

 

Самоконтроль: 

М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, 

оценивать соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований; М46 - использовать 

приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; М47 - уметь оценивать 

риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

 

Эмоциональный интеллект: 

М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое 

эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 

 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 

принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 

эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; М50 - 

сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и 

успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать 

эмоциональное состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, 

способность к сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность 

выстраивать отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать 

конфликты; 

 

Принятие себя и других: 

 



М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; М54 - принимать 

мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности; М55 - признавать 

свое право и право других на ошибку; М56 - развивать способность видеть мир с позиции 

другого человека. 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

 

Предметные результаты по учебному предмету "Математика" (включая курсы 

"Алгебра и начала математического анализа", "Геометрия", "Вероятность и статистика") 

(базовый уровень) требования к предметным результатам освоения базового курса 

математики должны отражать: 

П1 - владение методами доказательств, алгоритмами решения задач; умение 

формулировать определения, аксиомы и теоремы, применять их, проводить доказательные 

рассуждения в ходе решения задач; 

П2 - умение оперировать понятиями: степень числа, логарифм числа; умение 

выполнять вычисление значений и преобразования выражений со степенями и логарифмами, 

преобразования дробно-рациональных выражений; 

П3 - умение оперировать понятиями: рациональные, иррациональные, показательные, 

степенные, логарифмические, тригонометрические уравнения и неравенства, их системы; П4 

- умение оперировать понятиями: функция, непрерывная функция, производная, 

первообразная, определенный интеграл; умение находить производные элементарных 

функций, используя справочные материалы; исследовать в простейших случаях функции на 

монотонность, находить наибольшие и наименьшие значения функций; строить графики 

многочленов  с  использованием  аппарата  математического  анализа;  применять 

производную при решении задач на движение; решать практико-ориентированные задачи на 

наибольшие и наименьшие значения, на нахождение пути, скорости и ускорения; 

 П5 - умение оперировать понятиями: рациональная функция, показательная функция, 

степенная функция, логарифмическая функция, тригонометрические функции, обратные 

функции; умение строить графики изученных функций, использовать графики при изучении 

процессов и зависимостей, при решении задач из других учебных предметов и задач из 

реальной жизни; выражать формулами зависимости между величинами; 

П6 - умение решать текстовые задачи разных типов (в том числе на проценты, доли и 

части, на движение, работу, стоимость товаров и услуг, налоги, задачи из области 

управления личными и семейными финансами); составлять выражения, уравнения, 

неравенства и их системы по условию задачи, исследовать полученное решение и оценивать 

правдоподобность результатов; 

П7 - умение оперировать понятиями: среднее арифметическое, медиана, наибольшее 

наименьшее значения, размах, дисперсия, стандартное отклонение числового набора; умение 

извлекать, интерпретировать информацию, представленную в таблицах, на диаграммах, 

графиках, отражающую свойства реальных процессов и явлений; представлять информацию 

с помощью таблиц и диаграмм; исследовать статистические данные, в том числе с 

применением графических методов и электронных средств; 

 

П8 - умение оперировать понятиями: случайный опыт и случайное событие, 

вероятность случайного события; умение вычислять вероятность с использованием 

графических методов; применять формулы сложения и умножения вероятностей, 

комбинаторные факты и формулы при решении задач; оценивать вероятности реальных 

событий; знакомство со случайными величинами; умение приводить примеры проявления 

закона больших чисел в природных и общественных явлениях; 

 

П9 - умение оперировать понятиями: точка, прямая, плоскость, пространство, 

двугранный угол, скрещивающиеся прямые, параллельность и перпендикулярность прямых 

плоскостей, угол между прямыми, угол между прямой и плоскостью, угол между 

плоскостями, расстояние от точки до плоскости, расстояние между прямыми, расстояние 



между плоскостями; умение использовать при решении задач изученные факты и теоремы 

планиметрии; умение оценивать размеры объектов окружающего мира; 

 

П10 - умение оперировать понятиями: многогранник, сечение многогранника, куб, 

параллелепипед, призма, пирамида, фигура и поверхность вращения, цилиндр, конус, шар, 

сфера, сечения фигуры вращения, плоскость, касающаяся сферы, цилиндра, конуса, площадь 

поверхности пирамиды, призмы, конуса, цилиндра, площадь сферы, объем куба, 

прямоугольного параллелепипеда, пирамиды, призмы, цилиндра, конуса, шара; умение 

изображать многогранники и поверхности вращения, их сечения от руки, с помощью 

чертежных инструментов и электронных средств; умение распознавать симметрию в 

пространстве; умение распознавать правильные многогранники; 

 

П11 - умение оперировать понятиями: движение в пространстве, подобные фигуры в 

пространстве; использовать отношение площадей поверхностей и объемов подобных фигур 

при решении задач; 

 

П12 - умение вычислять геометрические величины (длина, угол, площадь, объем, 

площадь поверхности), используя изученные формулы и методы; 

 

П13 - умение оперировать понятиями: прямоугольная система координат, координаты 

точки, вектор, координаты вектора, скалярное произведение, угол между векторами, сумма 

векторов, произведение вектора на число; находить с помощью изученных формул 

координаты середины отрезка, расстояние между двумя точками; 

 

П14 - умение выбирать подходящий изученный метод для решения задачи, 

распознавать математические факты и математические модели в природных и общественных 

явлениях, в искусстве; умение приводить примеры математических открытий российской и 

мировой математической науки. 

По учебному предмету "Математика" (включая разделы "Алгебра и начала 

математического анализа", "Геометрия", "Вероятность и статистика") (углубленный уровень) 

требования к предметным результатам освоения углубленного курса математики должны 

включать требования к результатам освоения базового курса и дополнительно отражать: 

 

Пу1 - умение оперировать понятиями: определение, аксиома, теорема, следствие, 

свойство, признак, доказательство, равносильные формулировки; умение формулировать 

обратное и противоположное утверждение, приводить примеры и контрпримеры, 

использовать метод математической индукции; проводить доказательные 

рассуждения при решении задач, оценивать логическую правильность рассуждений; 

 

Пу2 - умение оперировать понятиями: множество, подмножество, операции над 

множествами; умение использовать теоретико-множественный аппарат для описания 

реальных процессов и явлений и при решении задач, в том числе из других учебных 

предметов; 

 

Пу3 - умение оперировать понятиями: граф, связный граф, дерево, цикл, граф на 

плоскости; умение задавать и описывать графы различными способами; использовать графы 

при решении задач; 

 

Пу4 - умение свободно оперировать понятиями: сочетание, перестановка, число 

сочетаний, число перестановок; бином Ньютона; умение применять комбинаторные факты и 

рассуждения для решения задач; 

 

Пу5 - умение оперировать понятиями: натуральное число, целое число, остаток по 

модулю, рациональное число, иррациональное число, множества натуральных, целых, 



рациональных, действительных чисел; умение использовать признаки делимости, 

наименьший общий делитель и наименьшее общее кратное, алгоритм Евклида при решении 

задач; знакомство с различными позиционными системами счисления; 

 

Пу6 - умение свободно оперировать понятиями: степень с целым показателем, корень 

натуральной степени, степень с рациональным показателем, степень с действительным 

(вещественным) показателем, логарифм числа, синус, косинус и тангенс произвольного 

числа; 

 

Пу7 - умение оперировать понятиями: тождество, тождественное преобразование, 

уравнение, неравенство, система уравнений и неравенств, равносильность уравнений, 

неравенств и систем, рациональные, иррациональные, показательные, степенные, 

логарифмические, тригонометрические уравнения, неравенства и системы; умение решать 

уравнения, неравенства и системы с помощью различных приемов; решать уравнения, 

неравенства и системы с параметром; применять уравнения, неравенства, их системы для 

решения математических задач и задач из различных областей науки и реальной жизни; 

 

Пу8 - умение свободно оперировать понятиями: график функции, обратная функция, 

композиция функций, линейная функция, квадратичная функция, степенная функция с 

целым показателем, тригонометрические функции, обратные тригонометрические функции, 

показательная и логарифмическая функции; умение строить графики функций, выполнять 

преобразования графиков функций; 

 

умение использовать графики функций для изучения процессов и зависимостей при 

решении задач из других учебных предметов и из реальной жизни; выражать формулами 

зависимости между величинами; 

 

умение свободно оперировать понятиями: четность функции, периодичность 

функции, ограниченность функции, монотонность функции, экстремум функции, 

наибольшее и наименьшее значения функции на промежутке; умение проводить 

исследование функции; 

 

умение использовать свойства и графики функций для решения уравнений, 

неравенств 

 

задач с параметрами; изображать на координатной плоскости множества решений 

уравнений, неравенств и их систем; 

 

Пу9 - умение свободно оперировать понятиями: последовательность, арифметическая 

прогрессия, геометрическая прогрессия, бесконечно убывающая геометрическая прогрессия; 

умение задавать последовательности, в том числе с помощью рекуррентных формул; 

 

Пу10 - умение оперировать понятиями: непрерывность функции, асимптоты графика 

функции, первая и вторая производная функции, геометрический и физический смысл 

производной, первообразная, определенный интеграл; умение находить асимптоты графика 

функции; умение вычислять производные суммы, произведения, частного и композиции 

функций, находить уравнение касательной к графику функции; 

умение использовать производную для исследования функций, для нахождения 

наилучшего решения в прикладных, в том числе социально-экономических и физических 

задачах, для определения скорости и ускорения; находить площади и объемы фигур с 

помощью интеграла; приводить примеры математического моделирования с помощью 

дифференциальных уравнений; 

 

Пу11 - умение оперировать понятиями: комплексное число, сопряженные 



комплексные числа, модуль и аргумент комплексного числа, форма записи комплексных 

чисел (геометрическая, тригонометрическая и алгебраическая); уметь производить 

арифметические действия с комплексными числами; приводить примеры использования 

комплексных чисел; 

Пу12 - умение свободно оперировать понятиями: среднее арифметическое, медиана, 

наибольшее и наименьшее значения, размах, дисперсия, стандартное отклонение для 

описания числовых данных; умение исследовать статистические данные, в том числе с 

применением графических методов и электронных средств; графически исследовать 

совместные наблюдения с помощью диаграмм рассеивания и линейной регрессии; 

 

Пу13 - умение находить вероятности событий с использованием графических 

методов; применять для решения задач формулы сложения и умножения вероятностей, 

формулу полной вероятности, формулу Бернулли, комбинаторные факты и формулы; 

оценивать вероятности реальных событий; умение оперировать понятиями: случайная 

величина, распределение вероятностей, математическое ожидание, дисперсия и стандартное 

отклонение случайной величины, функции распределения и плотности равномерного, 

показательного и нормального распределений; умение использовать свойства изученных 

распределений для решения задач; знакомство с понятиями: закон больших чисел, методы 

выборочных исследований; умение приводить примеры проявления закона больших чисел в 

природных и общественных явлениях; 

Пу14 - умение свободно оперировать понятиями: точка, прямая, плоскость, 

пространство, отрезок, луч, плоский угол, двугранный угол, трехгранный угол, 

пересекающиеся, параллельные и скрещивающиеся прямые, параллельность и 

перпендикулярность прямых и плоскостей, угол между прямыми, угол между прямой и 

плоскостью, угол между плоскостями; умение использовать при решении задач изученные 

факты и теоремы планиметрии; умение оценивать размеры объектов в окружающем мире; 

умение оперировать понятиями: многогранник, сечение многогранника, правильный 

многогранник, призма, пирамида, фигура и поверхность вращения, цилиндр, конус, шар, 

сфера, развертка поверхности, сечения конуса и цилиндра, параллельные оси или 

основанию, сечение шара, плоскость, касающаяся сферы, цилиндра, конуса; умение строить 

сечение многогранника, изображать многогранники, фигуры и поверхности вращения, их 

сечения, в том числе с помощью электронных средств; умение применять свойства 

геометрических фигур, самостоятельно формулировать определения изучаемых фигур, 

выдвигать гипотезы о свойствах и признаках геометрических фигур, обосновывать или 

опровергать их; умение проводить классификацию фигур по различным признакам, 

выполнять необходимые дополнительные построения; 

Пу15 - умение свободно оперировать понятиями: площадь фигуры, объем фигуры, 

величина угла, расстояние от точки до плоскости, расстояние между прямыми, расстояние 

между плоскостями, площадь сферы, площадь поверхности пирамиды, призмы, конуса, 

цилиндра, объем куба, прямоугольного параллелепипеда, пирамиды, призмы, цилиндра, 

конуса, шара; умение находить отношение объемов подобных фигур; 

 

Пу16 - умение свободно оперировать понятиями: движение, параллельный перенос, 

симметрия на плоскости и в пространстве, поворот, преобразование подобия, подобные 

фигуры; умение распознавать равные и подобные фигуры, в том числе в природе, искусстве, 

архитектуре; умение использовать геометрические отношения, находить геометрические 

величины (длина, угол, площадь, объем) при решении задач из других учебных предметов и 

из реальной жизни; 

Пу17 - умение свободно оперировать понятиями: прямоугольная система координат, 

вектор, координаты точки, координаты вектора, сумма векторов, произведение вектора на 

число, разложение вектора по базису, скалярное произведение, векторное произведение, 

угол между векторами; умение использовать векторный и координатный метод для решения 

геометрических задач и задач других учебных предметов; оперировать понятиями: матрица 2 

x 2 и 3 x 3, определитель матрицы, геометрический смысл определителя; 



 

Пу18 - умение моделировать реальные ситуации на языке математики; составлять 

выражения, уравнения, неравенства и их системы по условию задачи, исследовать 

построенные модели с использованием аппарата алгебры, интерпретировать полученный 

результат; строить математические модели с помощью геометрических понятий и величин, 

решать связанные с ними практические задачи; составлять вероятностную модель и 

интерпретировать полученный результат; решать прикладные задачи средствами 

математического анализа, в том числе социально-экономического и физического характера; 

 

Пу19 - умение выбирать подходящий метод для решения задачи; понимание 

значимости математики в изучении природных и общественных процессов и явлений; 

умение распознавать проявление законов математики в искусстве, умение приводить 

примеры математических открытий российской и мировой математической науки. 

 

 4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 242 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 238 часа: лекции – 120 часов, практические 

занятия – 118 часов; консультации – 4 часа.  

Форма промежуточной аттестации –зачет с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 
 

СОО.01.08 Информатика  

 

1. Область применения программы Рабочая программа является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины СОО.01.08 Информатика предназначена для 

реализации в учреждениях среднего профессионального образования в рамках 

образовательной программы среднего общего образования, при подготовке 

квалифицированных специалистов среднего звена. 
 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Математика и 
информатика» и изучается на базовом уровне. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В рамках программы учебного предмета обучающимися осваиваются личностные, 
метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 
общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового  

уровня (П), и углубленного уровня (Пу). 

 

ЛИЧНОСТНЫЕ 
РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 

Л1  -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося как  активного  и 

ответственного члена российского общества; 

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 



Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях; 

Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями и 

назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 

     патриотическое воспитание: 

Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 
своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 
Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 
Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 
народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  

Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 
ответственность за его судьбу; 

духовно-нравственное воспитание: 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  

Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  

Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, 
созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в 
соответствии с традициями народов России; 

эстетическое воспитание: 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений;  

Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 
своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства;  

Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 
искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности; 

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 

Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 



Л.21 - потребность в физическом совершенствовании,  занятиях спортивно 

оздоровительной деятельностью; 

Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда 

физическому и психическому здоровью; 

трудовое воспитание: 

Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  

Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность;  

Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение 

совершать осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные 

планы; Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении 

всей жизни; 

экологическое воспитание: 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем; 

Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  

Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  

Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности; 

ценности научного познания: 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  

Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства 
взаимодействия между людьми и познания мира; 

Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ  

М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее 

всесторонне; 

М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 



М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем; 

Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 
разрешения проблем; 

М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 
задач, применению различных методов познания;  

М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 
преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 
учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

     М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  

М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 

М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей; 

М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения; 

 

Работа с информацией: 

 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 
самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации различных видов и форм представления;  

М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 
целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации 
(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 



М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 

Коммуникативные универсальные учебные 
действия  

Общение: 

М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;  

М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, 

распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно вести 

диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 

Совместная деятельность: 

М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия 

по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений участников 

обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат по 

разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять 

творчество и воображение, быть инициативным. 

 

Регулятивные универсальные учебные действия 
Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 



М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 

 

Самоконтроль: 

М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  

М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

 

Эмоциональный интеллект: 

М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое 
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 
сферы, быть уверенным в себе; 

 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  

М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих 
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты; 
 

Принятие себя и других: 

М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;  

М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;  

М55 - признавать свое право и право других на ошибку;  

М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 



 

П1- владение представлениями о роли информации и связанных с ней процессов в 
природе, технике и обществе; понятиями "информация", "информационный процесс", 
"система", "компоненты системы", "системный эффект", "информационная система", 
"система управления"; владение методами поиска информации в сети Интернет; умение 
критически оценивать информацию, полученную из сети Интернет; умение 
характеризовать большие данные, приводить примеры источников их получения и 
направления использования; 

П2- понимание основных принципов устройства и функционирования современных 
стационарных и мобильных компьютеров; тенденций развития компьютерных технологий; 
владение навыками работы с операционными системами и основными видами 
программного обеспечения для решения учебных задач по выбранной специализации; 

П3- наличие представлений о компьютерных сетях и их роли в современном мире; об 
общих принципах разработки и функционирования интернет-приложений; 

П4- понимание угроз информационной безопасности, использование методов и 
средств противодействия этим угрозам, соблюдение мер безопасности, предотвращающих 
незаконное распространение персональных данных; соблюдение требований техники 
безопасности и гигиены при работе с компьютерами и другими компонентами цифрового 
окружения; понимание правовых основ использования компьютерных программ, баз 
данных и работы в сети Интернет; 

П5- понимание основных принципов дискретизации различных видов информации; 
умение определять информационный объем текстовых, графических и звуковых данных 
при заданных параметрах дискретизации; 

 

П6- умение строить неравномерные коды, допускающие однозначное декодирование 
сообщений (префиксные коды); использовать простейшие коды, которые позволяют 
обнаруживать и исправлять ошибки при передаче данных; 

 

П7- владение теоретическим аппаратом, позволяющим осуществлять представление 
заданного натурального числа в различных системах счисления; выполнять преобразования 
логических выражений, используя законы алгебры логики; определять кратчайший путь во 
взвешенном графе и количество путей между вершинами ориентированного ациклического 
графа; 

П8- умение читать и понимать программы, реализующие несложные алгоритмы 
обработки числовых и текстовых данных (в том числе массивов и символьных строк) на 
выбранном для изучения универсальном языке программирования высокого уровня 
(Паскаль, Python, Java, C++, C#); анализировать алгоритмы с использованием таблиц 
трассировки; определять без использования компьютера результаты выполнения 
несложных программ, включающих циклы, ветвления и подпрограммы, при заданных 
исходных данных; модифицировать готовые программы для решения новых задач, 
использовать их в своих программах в качестве подпрограмм (процедур, функций); 

П9- умение реализовать этапы решения задач на компьютере; умение реализовывать 
на выбранном для изучения языке программирования высокого уровня (Паскаль, Python, 
Java, C++, C#) типовые алгоритмы обработки чисел, числовых последовательностей и 
массивов: представление числа в виде набора простых сомножителей; нахождение 
максимальной (минимальной) цифры натурального числа, записанного в системе 
счисления с основанием, не превышающим 10; вычисление обобщенных характеристик 
элементов массива или числовой последовательности (суммы, произведения среднего 



арифметического, минимального и максимального элементов, количества элементов, 
удовлетворяющих заданному условию); сортировку элементов массива; 

П10- умение создавать структурированные текстовые документы и демонстрационные 
материалы с использованием возможностей современных программных средств и облачных 

сервисов; умение использовать табличные (реляционные) базы данных, в частности, 
составлять запросы в базах данных (в том числе вычисляемые запросы), выполнять 
сортировку и поиск записей в базе данных; наполнять разработанную базу данных; умение 
использовать электронные таблицы для анализа, представления и обработки данных 
(включая вычисление суммы, среднего арифметического, наибольшего и наименьшего 
значений, решение уравнений); 

П11- умение использовать компьютерно-математические модели для анализа объектов и 
процессов: формулировать цель моделирования, выполнять анализ результатов, полученных в 
ходе моделирования; оценивать адекватность модели моделируемому объекту или процессу; 

представлять результаты моделирования в наглядном виде; 

П12- умение организовывать личное информационное пространство с 

использованием различных средств цифровых технологий; понимание возможностей 

цифровых сервисов государственных услуг, цифровых образовательных сервисов; 

понимание возможностей и ограничений технологий искусственного интеллекта в 

различных областях; наличие представлений об использовании информационных 

технологий в различных профессиональных сферах 

 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 108 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 108 часов; лекции – 44 часа, практические 

занятия/лабораторные работы – 64 часов. 

Форма промежуточной аттестации – зачет с оценкой.  

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.09 Физическая культура 

 

1. Область применения программы Рабочая программа является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины СОО.01.09 Физическая культура 

предназначена для реализации в учреждениях среднего профессионального образования в 

рамках образовательной программы среднего общего образования, при подготовке 

квалифицированных специалистов среднего звена. 
2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО и изучается на 
базовом уровне.. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личностные, 
метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 
общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового уровня 
(П), и углубленного уровня (Пу).  

ЛИЧНОСТНЫЕ 
РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 

 
Л1 - сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 
ответственного члена российского общества; 
Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 



Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  
Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями 

и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;  
патриотическое воспитание: 

 
Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 
своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 
Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 
Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 
народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  
Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 
ответственность за его судьбу;  

духовно-нравственное воспитание: 
 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  
Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения;  
Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  
Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию 
семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с 
традициями народов России;  

эстетическое воспитание: 
 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений;  
Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего 

 
и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства;  
Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 
искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 
Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности;  

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 
Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного  
отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании,  занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью;  
Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью;  
трудовое воспитание: 

 
Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  
Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 

 
способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность; 
Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 
осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 



Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 
жизни;  

экологическое воспитание: 
 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем;  
Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 
целей устойчивого развития человечества; 

 
Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  
Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  
Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности;  

ценности научного познания: 
 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  
Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 
между людьми и познания мира; 

 
Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ 

РЕЗУЛЬТАТЫ Познавательные универсальные 

учебные действия Базовые логические действия: 
М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее  
всесторонне;  
М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;  
Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками  
разрешения проблем; 

 
М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 
практических задач, применению различных методов познания;  
М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 
преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при 
создании 

учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать  
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения;  
М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

 
их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  
М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 



М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 
 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей;  
М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения;  

Работа с информацией: 
 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 
самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации различных видов и форм представления;  
М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 
целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации  
(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 
 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 
 

Коммуникативные универсальные учебные 
действия Общение: 

 
М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 
 М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 
знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 
 

Совместная деятельность: 
М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;  
М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать  
действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  
Регулятивные универсальные учебные действия 
Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 



жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 
 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень;  

Самоконтроль: 
М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать  
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 
 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  
М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;  

Эмоциональный интеллект: 
М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое  
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 
 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  
М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих  
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты;  
Принятие себя и других: 

 
М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 
М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов 
деятельности;  
М55 - признавать свое право и право других на ошибку;  
М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
Предметные результаты по «Физическая культура" должны обеспечивать: 

 
П1- 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); 

 
П2- владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, 

поддержания работоспособности, профилактики заболеваний, связанных с учебной и 
производственной деятельностью; 

 
П3- владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей 

здоровья, умственной и физической работоспособности, динамики физического развития и 
физических качеств;  

П4- владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, 



использование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью 
профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

 
П5- владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов 

спорта, активное применение их в физкультурно-оздоровительной и соревновательной 
деятельности, в сфере досуга, в профессионально-прикладной сфере; 

 
П6- положительную динамику в развитии основных физических качеств (силы, 

быстроты, выносливости, гибкости и ловкости). 
 

Требования к предметным результатам освоения обучающимися с ограниченными 
возможностями здоровья базового курса "Адаптированная физическая культура" 
определяются с учетом особенностей их психофизического развития, состояния здоровья, 
особых образовательных потребностей. 

 

5. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 78 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 78 часов: лекции – 4 часа, практические 

занятия – 74 часа. 

Форма промежуточной аттестации – зачет с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.10 Основы безопасности жизнедеятельности  
 

1. Область применения программы Рабочая программа является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа учебной дисциплины СОО.01.10 Основы безопасности 

жизнедеятельности предназначена для реализации в учреждениях среднего 

профессионального образования в рамках образовательной программы среднего общего 

образования, при подготовке квалифицированных специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 
Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО и изучается на базовом 

уровне. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются личностные, 

метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 

общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового уровня 

(П), и углубленного уровня (Пу). 

ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

гражданское воспитание: 

Л1 - сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 

ответственного члена российского общества; 

  

Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях; 

Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 

функциями и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 



патриотическое воспитание: 

Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, 

свою Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа 

России; Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и 

природному наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, 

традициям народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, 

труде; 

Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 

ответственность за его судьбу; 

духовно-нравственное воспитание: 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа; 

Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения; 

Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, 

ориентируясь на морально-нравственные нормы и ценности; 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 

Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, 

созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии 

с традициями народов России; 

эстетическое воспитание: 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и 

технического творчества, спорта, труда и общественных отношений; 

Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 

своего и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 

Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и 

мирового искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 

качества творческой личности; 

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия: 

Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного 

отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании, занятиях

 спортивно- оздоровительной деятельностью; 

Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда 

физическому и психическому здоровью; 

трудовое воспитание: 

Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 

Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной 

направленности, способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять 

такую деятельность; Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, 

умение совершать осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные 

жизненные планы; 

  

Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении 

всей жизни; 

экологическое воспитание: 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально- 

экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 

глобального характера экологических проблем; 

Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 

целей устойчивого развития человечества; 

Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; 



Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические

 последствия предпринимаемых действий, предотвращать их; 

Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности; 

ценности научного познания: 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 

способствующего осознанию своего места в поликультурном мире; 

Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства 

взаимодействия между людьми и познания мира; 

Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять 

проектную и исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия Базовые логические действия: 

М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее 

всесторонне; 

М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, 

классификации и обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем; 

Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем; 

М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 

практических задач, применению различных методов познания; 

М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его 

интерпретации, преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе 

при создании учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности 

и жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать 

гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения; 

М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически 

оценивать их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 

  

М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся 

материальных и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и

 практическую области жизнедеятельности; 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей; 

М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; М20 - 

ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения; 

Работа с информацией: 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 



самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации 

различных видов и форм представления; 

М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 

целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации 

(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым 

и морально-этическим нормам; 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности; 

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 

Коммуникативные универсальные учебные действия Общение: 

М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 

М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; 

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 

Совместная деятельность: 

М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 

М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 

действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий 

результат по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным. 

Регулятивные универсальные учебные действия Самоорганизация: 

  

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять 

проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся 

ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за 

решение; М42 - оценивать приобретенный опыт; 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных 

областях знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 

Самоконтроль: 

М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 



действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований; 

М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 

М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 

Эмоциональный интеллект: 

М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое 

эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной сферы, 

быть уверенным в себе; 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 

принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к эмоциональным 

изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому; 

М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к 

достижению цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих 

возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты; 

Принятие себя и других: 

М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 

М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов 

деятельности; М55 - признавать свое право и право других на ошибку; 

М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Предметные результаты по «Основы безопасности жизнедеятельности" должны 

обеспечивать: 

П1- сформированность представлений о ценности безопасного поведения для 

личности, общества, государства; знание правил безопасного поведения и способов их 

применения в собственном поведении; 

П2- сформированность представлений о возможных источниках опасности в 

различных ситуациях (в быту, транспорте, общественных местах, в природной среде, в 

социуме, в цифровой среде); владение основными способами предупреждения опасных и 

экстремальных ситуаций; знать порядок действий в экстремальных и чрезвычайных 

ситуациях; 

П3- сформированность представлений о важности соблюдения правил дорожного 

движения всеми участниками движения, правил безопасности на транспорте. Знание 

  

правил безопасного поведения на транспорте, умение применять их на практике, 

знание о порядке действий в опасных, экстремальных и чрезвычайных ситуациях на 

транспорте; 

П4- знания о способах безопасного поведения в природной среде; умение применять 

их на практике; знать порядок действий при чрезвычайных ситуациях природного характера; 

сформированность представлений об экологической безопасности, ценности бережного 

отношения к природе, разумного природопользования; 

П5- владение основами медицинских знаний: владение приемами оказания первой 

помощи при неотложных состояниях; знание мер профилактики инфекционных и 

неинфекционных заболеваний, сохранения психического здоровья; сформированность 

представлений о здоровом образе жизни и его роли в сохранении психического и физического 

здоровья, негативного отношения к вредным привычкам; знания о необходимых действиях 

при чрезвычайных ситуациях биолого-социального характера; 

П6- знание основ безопасного, конструктивного общения, умение различать опасные 

явления в социальном взаимодействии, в том числе криминального характера; умение 



предупреждать опасные явления и противодействовать им; 

П7- сформированность нетерпимости к проявлениям насилия в социальном 

взаимодействии; знания о способах безопасного поведения в цифровой среде; умение 

применять их на практике; умение распознавать опасности в цифровой среде (в том числе 

криминального характера, опасности вовлечения в деструктивную деятельность) и 

противодействовать им; 

П8- знание основ пожарной безопасности; умение применять их на практике для 

предупреждения пожаров; знать порядок действий при угрозе пожара и пожаре в быту, 

общественных местах, на транспорте, в природной среде; знать права и обязанности граждан 

в области пожарной безопасности; 

П9- сформированность представлений об опасности и негативном влиянии на жизнь 

личности, общества, государства экстремизма, терроризма; знать роль государства в 

противодействии терроризму; уметь различать приемы вовлечения в экстремистскую и 

террористическую деятельность и противодействовать им; знать порядок действий при 

объявлении разного уровня террористической опасности; знать порядок действий при угрозе 

совершения террористического акта; совершении террористического акта; проведении 

контртеррористической операции; 

П10- сформированность представлений о роли России в современном мире; угрозах 

военного характера; роли Вооруженных Сил Российской Федерации в обеспечении мира; 

знание основ обороны государства и воинской службы; прав и обязанностей гражданина в 

области гражданской обороны; знать действия при сигналах гражданской обороны; 

П11- знание основ государственной политики в области защиты населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций различного характера; знание задач и основных 

принципов организации Единой системы предупреждения и ликвидации последствий 

чрезвычайных ситуаций, прав и обязанностей гражданина в этой области; 

П12- знание основ государственной системы, российского законодательства, 

направленных на защиту населения от внешних и внутренних угроз; сформированность 

представлений о роли государства, общества и личности в обеспечении безопасности. 

 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 68 час., в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 68 часов: лекции – 34 часа , практические 

занятия – 34 часов. 

Форма промежуточной аттестации – зачет с оценкой. 

 
 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины  

СОО.01.11 Физика  
1. Область применения программы Рабочая программа является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение архивоведения и управления. 

Рабочая программа учебной дисциплины СОО.01.11 Физика  предназначена для 

реализации в учреждениях среднего профессионального образования в рамках 

образовательной программы среднего общего образования, при подготовке 

квалифицированных специалистов среднего звена. 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 
специалистов Учебная дисциплина относится к предметной области ФГОС среднего 

общего образования «Естественные науки». 

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего 

образования базовый. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

Результаты освоения учебной дисциплины отражают следующие результаты: 



• личностные: 

− чувство гордости и уважения к истории и достижениям отечественной 

физической науки; физически грамотное поведение в профессиональной деятельности и 

быту при обращении с приборами и устройствами; 

− готовность к продолжению образования и повышения квалификации в избранной 

профессиональной деятельности и объективное осознание роли физических 

компетенций в этом; 

− умение использовать достижения современной физической науки и физических 

технологий для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной 

профессиональной деятельности; 

− умение самостоятельно добывать новые для себя физические знания, используя 

для этого доступные источники информации; 

− умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению 

общих задач; 

− умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку 

уровня собственного интеллектуального развития; 

• метапредметные: 

− использование различных видов познавательной деятельности для решения 

физических задач, применение основных методов познания (наблюдения, описания, 

измерения, эксперимента) для изучения различных сторон окружающей 

действительности; 

− использование основных интеллектуальных операций: постановки задачи, 

формулирования гипотез, анализа и синтеза, сравнения, обобщения, систематизации, 

выявления причинно-следственных связей, поиска аналогов, формулирования выводов 

для изучения различных сторон физических объектов, явлений и процессов, с которыми 

возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 

− умение генерировать идеи и определять средства, необходимые для их 

реализации; 

− умение использовать различные источники для получения физической 

информации, оценивать ее достоверность; 

− умение анализировать и представлять информацию в различных видах; 

− умение публично представлять результаты собственного исследования, вести 

дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой 

информации; 

• предметные: 

− сформированность представлений о роли и месте физики в современной научной 

картине мира; понимание физической сущности наблюдаемых во Вселенной явлений, 

роли физики в формировании кругозора и функциональной грамотности человека для 

решения практических задач; 

− владение основополагающими физическими понятиями, закономерностями, 

законами и теориями; уверенное использование физической терминологии и символики; 

− владение основными методами научного познания, используемыми в физике: 

наблюдением, описанием, измерением, экспериментом; 

− умения обрабатывать результаты измерений, обнаруживать зависимость между 

физическими величинами, объяснять полученные результаты и делать выводы; 

− сформированность умения решать физические задачи; 

− сформированность умения применять полученные знания для объяснения 

условий протекания физических явлений в природе, профессиональной сфере и для 

принятия практических решений в повседневной жизни; 

− сформированность собственной позиции по отношению к физической 

информации, получаемой из разных источников. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 



максимальной учебной нагрузки обучающегося – 108 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 108 часов; лекции- 54 часа; практические 

занятия/лабораторная работы – 54 часа. 

Форма промежуточной аттестации по окончании –зачёт с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.12 Химия 
 

1. Область применения программы Рабочая программа общеобразовательной 

учебной дисциплины «Химия» предназначена для реализации среднего общего образования в 

пределах программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Естественные науки» 

и изучается на базовом уровне. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины:  

В рамках программы учебного предмета обучающимися осваиваются личностные, 
метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 
общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового  
уровня (П), и углубленного уровня (Пу).  

 
ЛИЧНОСТНЫЕ 

РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 
 

Л1 - сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и 
ответственного члена российского общества; 
Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 

Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  
Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями 

и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;  
патриотическое воспитание: 

 
Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 
своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 
Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 
Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 
народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  
Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 
ответственность за его судьбу;  

духовно-нравственное воспитание: 
 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  
Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения;  
Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  



Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию 
семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с 
традициями народов России;  

эстетическое воспитание: 
 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений;  
Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего 
и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства;  
Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 
искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 
Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности;  

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 
Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного  
отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании,  занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью;  
Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью;  
трудовое воспитание: 

 
Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 
 Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 
способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;  
Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 
осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 
Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 
жизни;  

экологическое воспитание: 
 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем;  
Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 
целей устойчивого развития человечества; 

 
Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  
Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  
Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности;  

ценности научного познания: 
 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  
Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 
между людьми и познания мира; 

 
Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия 

Базовые логические действия: 
М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее  
всесторонне;  
М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 



М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;  
Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками  
разрешения проблем; 

 
М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических 
задач, применению различных методов познания;  
М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 
преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 
учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать  
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения;  
М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

 
их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  
М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 
М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 

и нематериальных ресурсов; 

М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 
 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей;  
М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения;  

Работа с информацией: 
 

М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 
самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации различных видов и форм представления;  
М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 
целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации  
(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 
 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 
 

Коммуникативные универсальные учебные действия 
Общение: 

 
М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;  
М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 

 



знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; 

 М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно вести 

диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 
 

Совместная деятельность: 
М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;  
М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать 
действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  
Регулятивные универсальные учебные действия 
Самоорганизация: 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 
 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень;  

Самоконтроль: 
М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать  
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 
 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  
М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;  

Эмоциональный интеллект: 
М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое  
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 
 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  
М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих  
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 



сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты;  
Принятие себя и других: 

 
М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;  
М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности;  
М55 - признавать свое право и право других на ошибку; 
 М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
Предметные результаты по «Химия" (базовый уровень) должны обеспечивать: 

 
П1 - сформированность представлений: о химической составляющей 

естественнонаучной картины мира, роли химии в познании явлений природы, в 
формировании мышления и культуры личности, ее функциональной грамотности, 
необходимой для решения практических задач и экологически обоснованного отношения к 
своему здоровью и природной среде; 

 
П2 - владение системой химических знаний, которая включает: основополагающие 

понятия (химический элемент, атом, электронная оболочка атома, s-, p-, d-электронные 
орбитали атомов, ион, молекула, валентность, электроотрицательность, степень окисления, 
химическая связь, моль, молярная масса, молярный объем, углеродный скелет, 
функциональная группа, радикал, изомерия, изомеры, гомологический ряд, гомологи, 
углеводороды, кислород- и азотсодержащие соединения, биологически активные вещества 
(углеводы, жиры, белки), мономер, полимер, структурное звено, высокомолекулярные 
соединения, кристаллическая решетка, типы химических реакций (окислительно-
восстановительные, экзо- и эндотермические, реакции ионного обмена), раствор, 
электролиты, неэлектролиты, электролитическая диссоциация, окислитель, 
восстановитель, скорость химической реакции, химическое равновесие), теории и законы 
(теория химического строения органических веществ А.М. Бутлерова, теория 
электролитической диссоциации, периодический закон Д.И. Менделеева, закон сохранения 
массы), закономерности, символический язык химии, фактологические сведения о 
свойствах, составе, получении и безопасном использовании важнейших неорганических и 
органических веществ в быту и практической деятельности человека; 

 
П3- сформированность умений выявлять характерные признаки и взаимосвязь 

изученных понятий, применять соответствующие понятия при описании строения и 
свойств неорганических и органических веществ и их превращений; выявлять взаимосвязь 
химических знаний с понятиями и представлениями других естественнонаучных 
предметов; 

П4- сформированность умений использовать наименования химических соединений 

международного союза теоретической и прикладной химии и тривиальные названия 

важнейших веществ (этилен, ацетилен, глицерин, фенол, формальдегид, уксусная кислота, 

глицин, угарный газ, углекислый газ, аммиак, гашеная известь, негашеная известь, питьевая 

сода и других), составлять формулы неорганических и органических веществ, уравнения 

химических реакций, объяснять их смысл; подтверждать характерные химические свойства 

веществ соответствующими экспериментами и записями уравнений химических реакций; 
 

П5 - сформированность умений устанавливать принадлежность изученных 
неорганических и органических веществ к определенным классам и группам соединений, 
характеризовать их состав и важнейшие свойства; определять виды химических связей 
(ковалентная, ионная, металлическая, водородная), типы кристаллических решеток 
веществ; классифицировать химические реакции; 

П6- владение основными методами научного познания веществ и химических явлений 
(наблюдение, измерение, эксперимент, моделирование); 

 



П7- сформированность умений проводить расчеты по химическим формулам и уравнениям 

химических реакций с использованием физических величин, характеризующих вещества с 

количественной стороны: массы, объема (нормальные условия) газов, количества вещества; 

использовать системные химические знания для принятия решений в конкретных жизненных 

ситуациях, связанных с веществами и их применением; 
 
П8- сформированность умений планировать и выполнять химический эксперимент 

(превращения органических веществ при нагревании, получение этилена и изучение его 
свойств, качественные реакции на альдегиды, крахмал, уксусную кислоту; денатурация 
белков при нагревании, цветные реакции белков; проводить реакции ионного обмена, 
определять среду водных растворов, качественные реакции на сульфат-, карбонат- и хлорид-
анионы, на катион аммония; решать экспериментальные задачи по темам "Металлы" и 
"Неметаллы") в соответствии с правилами техники безопасности при обращении с веществами 
и лабораторным оборудованием; представлять результаты химического эксперимента в форме 
записи уравнений соответствующих реакций и формулировать выводы на основе этих 
результатов; 

 
П9- сформированность умения анализировать химическую информацию, получаемую из 

разных источников (средств массовой информации, сеть Интернет и другие); 

П10- сформированность умений соблюдать правила экологически целесообразного 

поведения в быту и трудовой деятельности в целях сохранения своего здоровья и окружающей 

природной среды; учитывать опасность воздействия на живые организмы определенных 

веществ, понимая смысл показателя предельной допустимой концентрации; 

П11-    для  обучающихся  с  ограниченными  возможностями  здоровья: 

сформированность умения применять знания об основных доступных методах познания 

веществ и химических явлений; 

П12- для слепых и слабовидящих обучающихся: сформированность умения 

использовать рельефно точечную систему обозначений Л. Брайля для записи химических 

формул. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 68 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 68 часов; лекции- 34 часов; практические 

занятия/лабораторная работы – 34 часов. 

Форма промежуточной аттестации – зачёт с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе общеобразовательной учебной дисциплины 

СОО.01.13 Биология 
 

1. Область применения программы Рабочая программа общеобразовательной 

учебной дисциплины «Биология» предназначена для реализации среднего общего 

образования в пределах программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

Дисциплина входит в обязательную предметную область ФГОС СОО «Естественные науки» 

и изучается на базовом уровне. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины:  

В рамках программы учебного предмета обучающимися осваиваются личностные, 
метапредметные и предметные результаты в соответствии с требованиями ФГОС среднего 
общего образования: личностные (Л), метапредметные (М), предметные для базового  
уровня (П), и углубленного уровня (Пу).  

ЛИЧНОСТНЫЕ 
РЕЗУЛЬТАТЫ гражданское воспитание: 

Л1  -  сформированность  гражданской  позиции  обучающегося  как  активного  и  
ответственного члена российского общества; 



Л2 - осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и 

правопорядка; 

Л3 - принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 
 

Л4 - готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 
дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам;  
Л5 - готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 
участвовать в самоуправлении в школе и детско-юношеских организациях;  
Л6 - умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их 
функциями  
и назначением; 

Л7 - готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности;  
патриотическое воспитание: 

 
Л8 - сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 
своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 
Родину, свой язык и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 
Л9 - ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, боевым подвигам и трудовым достижениям народа, традициям 
народов России; достижениям России в науке, искусстве, спорте, технологиях, труде;  
Л10 - идейная убежденность, готовность к служению Отечеству и его защите, 
ответственность за его судьбу;  

духовно-нравственное воспитание: 
 

Л11 - осознание духовных ценностей российского народа;  
Л12 - сформированность нравственного сознания, этического поведения;  
Л13 - способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
 

Л14 - осознание личного вклада в построение устойчивого будущего;  
Л15 - ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, 
созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в 
соответствии с традициями народов России;  

эстетическое воспитание: 
 

Л.16 - эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 
творчества, спорта, труда и общественных отношений;  
Л.17 - способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество 
своего  и других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 
 Л.18 - убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового 
искусства, этнических культурных традиций и народного творчества; 

 
Л.19 - готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять 
качества творческой личности;  

физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 
благополучия: 
Л.20 - сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного  
отношения к своему здоровью; 

Л.21 - потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно- 

оздоровительной деятельностью;  
Л.22 - активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому 

и психическому здоровью;  
трудовое воспитание: 

 
Л.23 - готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие;  
Л.24 - готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 
способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность;  
Л.25 - интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 
осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 



Л.26 - готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей 
жизни; 

экологическое воспитание: 
 

Л.27 - сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-
экономических процессов на состояние природной и социальной среды, осознание 
глобального характера экологических проблем;  
Л.28 - планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания 
целей устойчивого развития человечества; 

 
Л.29 - активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде;  
Л.30 - умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия 
предпринимаемых действий, предотвращать их;  
Л.31 - расширение опыта деятельности экологической направленности;  

ценности научного познания: 
 

Л.32 - сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 
развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, 
способствующего осознанию своего места в поликультурном мире;  
Л.33 - совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия 
между людьми и познания мира; 

 
Л.34 - осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 

МЕТАПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 

Познавательные универсальные учебные действия 

Базовые логические действия: 
М1 - самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее  
всесторонне;  
М2 - устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 

М3 - определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 

М4 - выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 

М5 - вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 

оценивать риски последствий деятельности; 

М6 - развивать креативное мышление при решении жизненных проблем;  
Базовые исследовательские действия: 

М7 - владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками  
разрешения проблем; 

 
М8 - способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 
практических задач, применению различных методов познания;  
М9 - овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 
преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при 
создании учебных и социальных проектов; 

М10 - формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями и методами; 

М11 - ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 

жизненных ситуациях; 

М12 - выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать  
гипотезу ее решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать 

параметры и критерии решения;  
М13 - анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать 

 
их достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях;  
М14 - давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 

 
М15 - разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных 
и нематериальных ресурсов; 



М16 - осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 

М17 - уметь переносить знания в познавательную и практическую области 

жизнедеятельности; 

М18 - уметь интегрировать знания из разных предметных областей; 

М19 - выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 

М20 - ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения;  
Работа с информацией: 

 
М21 - владеть навыками получения информации из источников разных типов, 
самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации различных видов и форм представления; 
М22 - создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 
целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации  
(презентация, таблица, схема и другие); 

М23 - оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 

морально-этическим нормам; 
 

М24 - использовать средства информационных и коммуникационных технологий при 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением 

требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и 

этических норм, норм информационной безопасности;  

М25 - владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 

информационной безопасности. 
 

Коммуникативные универсальные учебные 
действия Общение: 

 
М26 - осуществлять коммуникации во всех сферах жизни;  
М27 - распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных 
знаков, распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты;  

М28 - владеть различными способами общения и взаимодействия; аргументированно 

вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации;  

М29 - развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых 

средств; 
 

Совместная деятельность: 
М30 - понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;  
М31 - выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов, и 

возможностей каждого члена коллектива; 

М32 - принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать  
действия по ее достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений 

участников обсуждать результаты совместной работы; 

М33 - оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат 

по разработанным критериям; 

М34 - предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 

практической значимости; 

М35 - координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 

комбинированного взаимодействия; 

М36 - осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, 

проявлять творчество и воображение, быть инициативным.  
Регулятивные универсальные учебные действия 

Самоорганизация: 
 

М37 - самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, 
ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и 
жизненных ситуациях; 



М38 - самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 

М39 - давать оценку новым ситуациям; 

М40 - расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 

М41 - делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 

М42 - оценивать приобретенный опыт; 
 

М43 - способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях 
знаний, постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень;  

Самоконтроль: 
М44 - давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать  
соответствие результатов целям; 

М45 - владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий 
 

и мыслительных процессов, их результатов и оснований;  
М46 - использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
М47 - уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению;  

Эмоциональный интеллект: 
М48 – сформированность самосознания, включающего способность понимать свое  
эмоциональное состояние, видеть направления развития собственной эмоциональной 

сферы, быть уверенным в себе; 
 

М49 - сформированность саморегулирования, включающего самоконтроль, умение 
принимать ответственность за свое поведение, способность адаптироваться к 
эмоциональным изменениям и проявлять гибкость, быть открытым новому;  
М50 - сформированность внутренней мотивации, включающей стремление к достижению 
цели и успеху, оптимизм, инициативность, умение действовать, исходя из своих  
возможностей; 

М51 - сформированность эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное 

состояние других, учитывать его при осуществлении коммуникации, способность к 

сочувствию и сопереживанию; 

М52 - сформированность социальных навыков, включающих способность выстраивать 

отношения с другими людьми, заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты;  
Принятие себя и других: 

 
М53 - принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства;  
М54 - принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов 
деятельности;  
М55 - признавать свое право и право других на ошибку;  
М56 - развивать способность видеть мир с позиции другого человека. 

 

ПРЕДМЕТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
 

Предметные результаты по «Биология" (базовый уровень) должны обеспечивать:  

П1- сформированность знаний о месте и роли биологии в системе научного знания; 

функциональной грамотности человека для решения жизненных проблем;  

П2- сформированность умения раскрывать содержание основополагающих биологических 

терминов и понятий: жизнь, клетка, ткань, орган, организм, вид, популяция, экосистема, 

биоценоз, биосфера; метаболизм (обмен веществ и превращение энергии), гомеостаз 

(саморегуляция), биосинтез белка, структурная организация живых систем, дискретность, 

самовоспроизведение (репродукция), наследственность, изменчивость, энергозависимость, рост и 

развитие, уровневая организация; 

П3- сформированность умения раскрывать содержание основополагающих биологических 

теорий и гипотез: клеточной, хромосомной, мутационной, эволюционной, происхождения 

жизни и человека; 

П4- сформированность умения раскрывать основополагающие биологические законы и 

закономерности (Г. Менделя, Т. Моргана, Н.И. Вавилова, Э. Геккеля, Ф. Мюллера, К. Бэра), 

границы их применимости к живым системам; 



П5- приобретение опыта применения основных методов научного познания, используемых 

В биологии: наблюдения и описания живых систем, процессов и явлений; организации и 

проведения биологического эксперимента, выдвижения гипотез, выявления зависимости 

между исследуемыми величинами, объяснения полученных результатов и формулирования 

выводов с использованием научных понятий, теорий и законов;  

П6- сформированность умения выделять существенные признаки вирусов, клеток 

прокариот и эукариот; одноклеточных и многоклеточных организмов, видов, 

биогеоценозов и экосистем; особенности процессов обмена веществ и превращения 

энергии в клетке, фотосинтеза, пластического и энергетического обмена, хемосинтеза, 

митоза, мейоза, оплодотворения, развития и размножения, индивидуального развития 

организма (онтогенеза), борьбы за существование, естественного отбора, видообразования, 

приспособленности организмов к среде обитания, влияния компонентов экосистем, 

антропогенных изменений в экосистемах своей местности, круговорота веществ и 

превращение энергии в биосфере;  

П7- сформированность умения применять полученные знания для объяснения 

биологических процессов и явлений, для принятия практических решений в повседневной 

жизни с целью обеспечения безопасности своего здоровья и здоровья окружающих людей, 

соблюдения здорового образа жизни, норм грамотного поведения в окружающей 

природной среде; понимание необходимости использования достижений современной 

биологии и биотехнологий для рационального природопользования;  

П8- сформированность умения решать биологические задачи, составлять генотипические 

схемы скрещивания для разных типов наследования признаков у организмов, составлять 

схемы переноса веществ и энергии в экосистемах (цепи питания, пищевые сети);  

П9- сформированность умений критически оценивать информацию биологического 

содержания, включающую псевдонаучные знания из различных источников (средства 

массовой информации, научно-популярные материалы); интерпретировать этические 

аспекты современных исследований в биологии, медицине, биотехнологии; рассматривать 

глобальные экологические проблемы современности, формировать по отношению к ним 

собственную позицию;  

П10- сформированность умений создавать собственные письменные и устные сообщения 

на основе биологической информации из нескольких источников, грамотно использовать 

понятийный аппарат биологии. 

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 68 час, в том числе: обязательной 

аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 68 часов; лекции- 34 часов; практические 

занятия/лабораторная работы – 34 часов. 

Форма промежуточной аттестации – зачёт с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СОО.01.14 Индивидуальный проект (не является общеобразовательной 

дисциплиной)  
 

1. Область применения программы Программа учебной дисциплины 

«Индивидуальный проект (не является общеобразовательной дисциплиной)» является 

частью образовательной программы СПО - программы подготовки специалистов среднего 

звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 
специалистов Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего 

общего образования базовый. 



Изучение учебной дисциплины «Индивидуальный проект (не является 

общеобразовательной дисциплиной)» завершается промежуточной аттестацией в форме 

оценки (2 семестр) в рамках освоения ППССЗ на базе основного общего образования. 

3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины:  
Личностные результаты освоения включают готовность и способность 

обучающихся к саморазвитию и личностному самоопределению, сформированность их 

мотивации к обучению и целенаправленной познавательной деятельности, системы 

значимых социальных и межличностных отношений, ценностно-смысловых установок, 

отражающих личностные и гражданские позиции в деятельности, правосознание, 

экологическую культуру, способность ставить цели и строить жизненные планы, 

способность к осознанию российской гражданской идентичности в поликультурном 

социуме; 

Л.Р.4 сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

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

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном 

мире; 

Л.Р.5 сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и 

способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

Л.Р.9 готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на 

протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности; 

Л.Р.13 осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации 

собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как 

возможности участия в решении личных, общественных, государственных, 

общенациональных проблем; 

Предметные результаты освоения включают освоенные обучающимися в ходе 

изучения учебного предмета умения, специфические для данной предметной области, 

виды деятельности по получению нового знания в рамках учебного предмета, его 

преобразованию и применению в учебных, учебно-проектных и социально-проектных 

ситуациях, формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, 

ключевыми понятиями, методами и приемами. 

П.Р.1 сформированность навыков коммуникативной, учебно-исследовательской 

деятельности, критического мышления; 

П.Р.2 способность к инновационной, аналитической, творческой, интеллектуальной 

деятельности; 

П.Р.3 сформированность навыков проектной деятельности, а также самостоятельного 

применения приобретенных знаний и способов действий при решении различных задач, 

используя знания одного или нескольких учебных предметов или предметных областей; 

П.Р.4 способность постановки цели и формулирования гипотезы исследования, 

планирования работы, отбора и интерпретации необходимой информации, 

структурирования аргументации результатов исследования на основе собранных данных, 

презентации результатов. 

4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 32 часа, в том числе: 

- самостоятельная работа обучающегося 32 часа. 

Промежуточная аттестация в форме оценки. 



 

 

 

 

Аннотации рабочих программ социально-гуманитарного цикла 
 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ.01. История России 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.01 История России является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.01 История России» является обязательной частью социально-

гуманитарного цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения. Дисциплина «История 

России» входит в социально-гуманитарный цикл, и направлена на формирование 

следующих общих компетенций (ОК): ОК 01-05, 09, ЛР 1-21 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «История России» обучающийся должен 

уметь: 
- ориентироваться в современной экономической, политической и культурной 

ситуации в России и мире; 

- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально- 

экономических, политических и культурных проблем; 

- противодействовать попыткам фальсификации исторических фактов. 

В результате изучения учебной дисциплины «История России» обучающийся должен 

знать: 

- основные направления развития России (СССР) во второй половине XX и первой 

четверти XXI вв.; 

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов 

во второй половине XX – первой четверти XXI в., оценивать роль страны в их разрешении; 

- основные процессы политического и экономического развития страны и её 

регионов; 

- основные направления отечественной внешней политики с ведущими мировыми 

державами, ООН, НАТО, ЕС и другими международными организациями; 

- о роли науки, культуры и религии;  

- в сохранении и укреплении отечественных национальных и государственных 

традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 80 часа, в том числе практической 

подготовки 8 часов.   

Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 80 часов; лекции- 48 часов; 

практические занятия – 32 часа. 

Форма промежуточной аттестации – зачёт с оценкой. 

 

 

 



Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной 

деятельности» является обязательной частью социально-гуманитарного цикла ОП в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведения. Дисциплина «Иностранный язык в профессиональной 

деятельности» входит в социально-гуманитарный цикл, и направлена на формирование 

следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01, 02, 

04, 05,09, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4, ПК 1.7, ЛР 1-21. 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Иностранный язык в профессиональной 

деятельности» обучающийся должен уметь: 

- понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на профессиональные 

бытовые темы; 

- понимать тексты на базовые и профессиональные темы; 

- строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; 

- участвовать в диалогах на общие и профессиональные темы; 

- кратко обосновывать и объяснять свои действия; 

- писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие 

профессиональные темы; 

- вести беседу (включая телефонные переговоры) на иностранном языке на 

повседневные и профессиональные темы; 

- встречать посетителей; 

- осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

- вести переписку на иностранном языке. 

В результате изучения учебной дисциплины «Иностранный язык в профессиональной 

деятельности» обучающийся должен знать: 

- правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; 

- основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); 

- лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

- особенности произношения слов; 

- правила чтения текстов профессиональной направленности;  

- фразы-клише для ведения беседы и переписки на иностранном языке особенности 

перевода документов с иностранного языка; 

- правила организации приема посетителей; 

- порядок подготовки деловой поездки. 

 
4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 140 часа, в том числе практической 

подготовки 36 часов:  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 140 часов; лекции- 2 часа; 

практические занятия – 138 часов. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачёта с оценкой. 



 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ. 03 Безопасность жизнедеятельности  

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.03 Безопасность жизнедеятельности является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.03 Безопасность жизнедеятельности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

Дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» входит в социально-гуманитарный цикл, 

и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК): ОК 01, ОК 02, Ок 04, 

ОК 07, ЛР 1-21. 

 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

обучающийся должен уметь: 

- распознавать в профессиональном и социальном контексте задачи и/или проблемы, 

относящиеся к кругу задач и/или проблем поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при возникновении ЧС; 

- анализировать задачу и и/или проблемы, относящиеся к предметной области 

безопасности жизнедеятельности, и выделять составные части подобных задач и/или 

проблем; 

- выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задач 

и/или проблем поддержания безопасных условий жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

- составлять план действий, определять ресурсы, прогнозировать результаты 

реализации составленного плана поддержания безопасных условий жизнедеятельности, в 

том числе при возникновении ЧС; 

- владеть способностью принимать решения по целесообразным действиям в ЧС; 

- владеть методами защиты от вредных и опасных факторов ЧС, защиты человека и 

среды обитания от негативного воздействия при ЧС приемы действий по гражданской 

обороне и в ЧС; 

- оценивать результат и последствия своих действий по решению задач и/или 

проблем поддержания безопасных условий жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

- владеть знаниями основ обеспечения военной безопасности государства (для 

юношей); 

- владеть знаниями основ медицинских знаний (для девушек); 

- определять задачи для поиска информации, содержащей актуальные сведения о 

безопасности жизнедеятельности; 

- определять необходимые источники информации согласно номенклатуре 

информационных источников, применяемых в сфере безопасности жизнедеятельности; 

- применять приемы структурирования информации для создания устных и 

письменных сообщений, электронного контента и т.п. в процессе освоения информации о 

безопасности жизнедеятельности; 

- применять ИКТ и цифровые инструменты для решения задач, связанных с 

профессиональным контекстом обеспечения безопасности жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 



- использовать современное программное обеспечение, различные цифровые 

средства для получения информации, позволяющей: идентифицировать основные 

опасности среды обитания человека, оценивать риск их реализации принимать решения по 

целесообразным действиям в ЧС распознавать жизненные нарушения при неотложных 

состояниях и травмах; 

- организовывать работу коллектива и команды и взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами для создания человеко- и природозащитной среды 

осуществления профессиональной деятельности; 

- эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях, соблюдать нормы 

экологической безопасности на рабочем месте; 

- содействовать практическому осуществлению идеи бережливого производства за 

счет минимизации угрозы потерь, вызываемых нарушениями норм безопасности 

жизнедеятельности на рабочем месте. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

обучающийся должен знать: 

- актуальный профессиональный и социальный контекст поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в том числе при возникновении ЧС; 

- основные источники информации и ресурсы для решения задач обеспечения 

безопасности жизнедеятельности в профессиональном и социальном контекстах: 

принципы, правила и требования безопасного поведения, защиты от опасностей при 

осуществлении профессиональной деятельности и в ЧС  

- физиологические последствия воздействия на человека травмирующих, вредных и 

поражающих факторов; 

- алгоритмы и приемы защиты человека и среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС;  

 - алгоритмы и приемы действий по гражданской обороне и в ЧС; 

- основы обеспечения военной безопасности государства (для юношей); 

- основы медицинских знаний (для девушек); 

- номенклатуру информационных источников, применяемых в сфере безопасности 

жизнедеятельности: нормативно-правовые акты федерального, регионального, локального 

уровней, регулирующие деятельность в сфере безопасности жизнедеятельности, основы 

контроля и управления в сфере обеспечения безопасности жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

- приемы структурирования информации, содержащей актуальные научные 

сведения о безопасности жизнедеятельности, и форматы оформления (устное сообщение, 

письменное сообщение, электронный контент и т.п.) данной информации; 

- порядок применения современных средств и устройств информатизации и 

цифровых инструментов в обеспечении безопасности жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды в процессе решения задач социальной и профессиональной 

деятельности; 

- психологические основы деятельности трудового коллектива, психологические 

особенности личности в сфере трудовой деятельности, актуальные для минимизации 

опасностей и эффективного управления рисками ЧС на рабочем месте; 

- основы проектной деятельности в коллективе и команде по решению задач 

минимизации опасностей и эффективного управления рисками ЧС на рабочем месте на 

основе принципов эффективного взаимодействия по созданию человеко- и 

природозащитной среды осуществления профессиональной деятельности; 

- порядок действий в чрезвычайных ситуациях, нормы экологической безопасности 

при ведении профессиональной деятельности; 

- способы минимизации угрозы потерь, вызываемых нарушениями норм 

безопасности жизнедеятельности на рабочем месте и опасность нарушения норм 

безопасности жизнедеятельности для реализации идеи бережливого производства.  



4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 70 часов, в том числе:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 70 часов, в том числе:  

- лекции – 36 часов 

- практические занятия 34 часа 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачёта с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ.04. Физическая культура/Адаптивная физическая культура 

 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.04 Физическая культура/Адаптивная физическая 

культура является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.04 Физическая культура/ Адаптивная физическая 

культура» является обязательной частью социально-гуманитарного цикла ОП в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведения. Дисциплина «Физическая культура/ Адаптивная физическая 

культура» входит в социально-гуманитарный цикл, и направлена на формирование 

следующих общих компетенций (ОК): ОК 04, ОК 08. ЛР 1-21 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

Цель образования по физической культуре — формирование разносторонней 

физически развитой личности, способной активно использовать ценности физической 

культуры для укрепления и длительного сохранения собственного здоровья, оптимизации 

трудовой деятельности и организации активного отдыха. Учебный процесс направлен на 

формирование устойчивых мотивов и потребностей студентов в бережном отношении к 

своему здоровью, целостном совершенствовании физических и психических качеств, 

творческом использовании средств физической культуры в организации здорового образа 

жизни.  

В результате изучения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

обучающийся должен уметь: 

- организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности; 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; применять рациональные 

приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться 

средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии 

(специальности). 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

обучающийся должен знать: 

- психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности 

личности;  

- основы проектной деятельности; 

- роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека; основы здорового образа жизни; условия профессиональной 



деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии (специальности); средства 

профилактики перенапряжения. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 122 часа, в том числе:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 122 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 8 часов 

- практические занятия 114 часов 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачёта с оценкой. 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ.05. Основы бережливого производства 

 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.05 Основы бережливого производства является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.05 Основы бережливого производства» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

Дисциплина «Основы бережливого производства» входит в социально-гуманитарный цикл, 

и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК): ОК 01-ОК 06, ОК 09. 

ЛР 1-21. 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Основы бережливого производства» 

обучающийся должен уметь: 

- планировать, организовать и проводить мероприятия по реализации принципов 

бережливого производства; 

- пользоваться инструментами бережливого производства в профессиональной 

деятельности; 

- структурировать производственные потоки создания ценности в организации; 

- формировать алгоритм внедрения и оценивать результаты реализации бережливого 

производства в проектах. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Основы бережливого производства» 

обучающийся должен знать: 

- содержание и формы бережливого производства; 

- принципы, методы и инструменты бережливого производства; 

- алгоритм внедрения инструментов бережливого производства в деятельность 

офиса; 

- принципы процессного подхода и инструменты для принятия решений в области 

стратегического и тактического планирования и организации производства. 

4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 38 часов, в том числе практической 

подготовки:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 34 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 22 часа 

- практические занятия 12 часов 

- самостоятельной работы обучающегося 4 часа.  



Промежуточная аттестация по дисциплине в форме зачёта с оценкой.  

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

СГЦ.06. Основы финансовой грамотности 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина СГЦ.06 Основы финансовой грамотности является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГЦ.06 Основы финансовой грамотности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

Дисциплина «Основы финансовой грамотности» входит в социально-гуманитарный цикл, 

и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК):  ОК 01-ОК 06, ОК 

09. ЛР 1-21. 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Основы бережливого производства» 

обучающийся должен уметь: 

- принимать рациональные финансовые решения в сфере управления личными 

финансами; 

- планировать и прогнозировать будущие доходы и расходы личного бюджета; 

- ставить стратегические задачи для достижения личных финансовых целей; 

- понимать личную ответственность за решения, принимаемые в процессе 

взаимодействия с финансовыми институтами; 

- находить источники информации для принятия эффективных финансовых 

решений. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Основы бережливого производства» 

обучающийся должен знать: 

- основные принципы экономической жизни общества: роль денег в семье и 

обществе, причины и последствия изменение доходов и расходов семьи роль государства в 

экономике семьи; 

- основы взаимодействия с кредитными организациями; 

- принципы функционирования финансовой системы современного государства; 

- основы управления налоговыми платежами с целью снижения налоговых расходов 

в условиях соблюдения налоговой дисциплины. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 38 часов, в том числе практической 

подготовки:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 34 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 22 часа 

- практические занятия 12 часов 

- самостоятельной работы обучающегося 4 часа.  

Промежуточная аттестация по дисциплине в форме зачёта с оценкой.  

 

 

 

 



Аннотации рабочих программ общепрофессионального цикла 
 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.01. Экономика организации 

 

1. Область применения программы дисциплины  

Учебная дисциплина ОПЦ.01 Экономика организации является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «ОПЦ.01 Экономика организации» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Экономика организации» входит в общепрофессиональный цикл и 

направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных 

компетенций (ПК): ОК 01-05, ПК 1.3, ПК 1.8. ЛР 1-21. 

3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Экономика организации» обучающийся 

должен уметь: 

- 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. 

В результате изучения учебной дисциплины «Экономика организации» 

обучающийся должен знать: 

- 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. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 87 часов, в том числе практической 

подготовки 30 часов.  

всего аудиторных занятий по дисциплине 58 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 28  часов 

- практические занятия 30 часа 

самостоятельной работы обучающегося 29 часа.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. 

 

 

 

 

 



Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.02. Менеджмент 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.02 Менеджмент является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.02 Менеджмент» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Менеджмент» входит в общепрофессиональный цикл и направлена на 

формирование следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных компетенций 

(ПК): ОК 01-06, ОК 09, ПК 1.1 – 1.7. ЛР 1-21 

   

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Менеджмент» обучающийся должен уметь: 

- следовать принципам управления; 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

- устанавливать жизненные планы; 

- обосновывать выбор 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.  

 

В результате изучения учебной дисциплины «Менеджмент» обучающийся должен знать: 

- 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. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 87 часов, в том числе практической 

подготовки 30 часов.  

всего аудиторных занятий по дисциплине 58 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 28 часов 

- практические занятия 30 часов 

самостоятельной работы обучающегося 25 часов 

консультации – 4 часа. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. 

 

 

 

 

 



Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.03. Профессиональная этика и основы делового общения 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.03 Профессиональная этика и основы делового 

общения» является обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведения.  

Дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» входит в 

общепрофессиональный цикл и направлена на формирование следующих общих 

компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01-06, ОК 09, ПК 1.1-ПК 

1.4, ПК 1.6. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Профессиональная этика и основы делового 

общения» обучающийся должен уметь: 

- 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 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. 

В результате изучения учебной дисциплины «Профессиональная этика и основы делового 

общения» обучающийся должен знать: 

- 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 (специальности);  

            - стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения. 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 120 часов, в том числе 

профессиональной подготовки 44 часа:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 88 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 44 часов 

- практические занятия 44 часа 

самостоятельной работы обучающегося 28 часов 

консультации – 4 часа.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. 

 

 
Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.04. Правовые основы профессиональной деятельности  

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.04 Правовые основы профессиональной деятельности» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведения.  

Дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» входит в 

общепрофессиональный цикл и направлена на формирование следующих общих 

компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01-03, ОК 06, ПК 1.7-1.9, 

ПК 2.1,2.3. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Правовые основы профессиональной 

деятельности» обучающийся должен уметь: 

- 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. 

В результате изучения учебной дисциплины «Профессиональная этика и основы делового 

общения» обучающийся должен знать: 

- 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. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 116 часов, в том числе практической 

подготовки 96 часов.  

всего аудиторных занятий по дисциплине 96 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 48 часов 

- практические занятия 48 часов 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов 

консультации – 4 часа.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.05. Информационные и коммуникационные технологии  

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные технологии 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.05 Информационные и коммуникационные технологии» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведения.  



Дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» входит в 

общепрофессиональный цикл и направлена на формирование следующих общих 

компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ПК 1.1, ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 1.6, ПК 1.7. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь 

- 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 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. 

- выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря 

- обеспечивать информационную безопасность деятельности организации 



- применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий. 

- 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 

- применять информационно-коммуникационные технологии 

- применять информационно-коммуникационные технологии  

- сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы.      

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- 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 

- 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 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 88 часов, в том числе профессиональной 

подготовки 56 часов:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 66 часов, в том числе:  



- теоретическое обучение 10 часов 

- практические занятия 56 часов 

самостоятельной работы обучающегося 22 часов.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачёта с оценкой. 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.06. Русский язык в профессиональной деятельности  

 1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.06 Русский язык в профессиональной деятельности» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведения.  

Дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» входит в 

общепрофессиональный цикл и направлена на формирование следующих общих 

компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 09, 

ПК 1.2, ПК 1.7, ПК 1.8. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Русский язык в профессиональной 

деятельности» обучающийся должен уметь: 

- 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. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Русский язык в профессиональной 

деятельности» обучающийся должен знать: 

- 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. 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 86 часов, в том числе практической 

подготовки 58 часов.  

Всего аудиторных занятий по дисциплине 58 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 12 часов 

- практические занятия 58 часов 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена. 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.07. Компьютерная обработка документов  

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с 

ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.07 Компьютерная обработка документов» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Компьютерная обработка документов» входит в 

общепрофессиональный цикл и направлена на формирование следующих общих 

компетенций (ОК) и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ОК 04, ПК 1.1, 

ПК 1.5, ПК 1.7. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Компьютерная обработка документов» 

обучающийся должен уметь: 

- 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; 

- пользоваться современными средствами связи и оргтехникой; 

- использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных 

системах; 



- использовать в профессиональной деятельности различные виды программного 

обеспечения, в т. ч. специального; применять телекоммуникационные средства; 

- обеспечивать информационную безопасность; 

- осуществлять поиск необходимой информации. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Русский язык в профессиональной 

деятельности» обучающийся должен знать: 

- правила по охране труда и технике безопасности; 

- правила организации рабочего места секретаря и руководителя; 

- русскую и латинскую клавиатуры персонального компьютера 

- правила оформления текстовых документов на персональном компьютере; 

- состав, функции и возможности использования информационных и 

телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

- организацию деятельности с использованием автоматизированных рабочих мест 

(АРМ), локальных и отраслевых сетей; 

- прикладное программное обеспечение и информационные ресурсы в 

документационном обеспечении управления и архивоведении; 

- основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 120 часа, в том числе практической 

подготовки 40 часов.  

Всего аудиторных занятий по дисциплине 80 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 20 часов 

- практические занятия 60 часов 

самостоятельной работы обучающегося 36 часов.  

Консультации 4 часа 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме экзамена 

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.08. Адаптивные информационные технологии в профессиональной 

деятельности»  

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.08 Адаптивные информационные технологии в 

профессиональной деятельности является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.08 Адаптивные информационные технологии в 

профессиональной деятельности» является частью общепрофессионального цикла ОП в 



соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведения.  

Дисциплина «Адаптивные информационные технологии в профессиональной 

деятельности» входит в общепрофессиональный цикл, относится к дисциплинам по выбору 

и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных 

компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ОК 04, ПК 1.1, ПК 1.5, ПК 1.7. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате изучения учебной дисциплины «Адаптивные информационные технологии в 

профессиональной деятельности» обучающийся должен уметь: 

− осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности; 

− использовать Адаптивные информационные технологии в профессиональной 

деятельности, включая информационные ресурсы (поисковые системы) для поиска и 

хранения информации; 

− обрабатывать текстовую и табличную информацию, используя деловую графику и 

мультимедийные технологии, а также иллюстрировать решение поставленных задач с 

использованием средств информационных технологий; 

− применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и 

обработки бухгалтерской документации; 

− применять антивирусные средства защиты информации и методы защиты 

входящей и исходящей документации. 

 В результате изучения учебной дисциплины «Адаптивные информационные 

технологии в профессиональной деятельности» обучающийся должен знать: 

− различные подходы к определению понятия «информационные технологии», включая 

технологию поиска информации в современной информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет»; 

− методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации, а 

также состав, функции и возможности использования информационных и 

телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности для обработки 

первичной бухгалтерской документации; 

− назначения и принципы использования системного и прикладного программного 

обеспечения для проведения контроля и анализа информации организации; 

− назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной 

деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, 

электронных таблиц, компьютерных сетей); 

− базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области 

профессиональной деятельности позволяющие проводить анализ финансово-

хозяйственной деятельности, осуществлять анализ информации, полученной в ходе 

проведения контрольных процедур, выявление и оценку рисков. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 68 часов, в том числе практической 

подготовки 64 часа.  

Всего аудиторных занятий по дисциплине 64 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 32 часа 

- практические занятия 32 часа 

самостоятельной работы обучающегося 4 часа.  

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачет с оценкой. 

  

 



Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.08. Обработка экономической информации  

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.08 Обработка экономической информации является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с 

ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.08 Обработка экономической информации» является 

частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Обработка экономической информации» входит в 

общепрофессиональный цикл, относится к дисциплинам по выбору и направлена на 

формирование следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных компетенций 

(ПК): ОК 01-05, ПК 1.1, ПК 1.7. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

Цель дисциплины - формирование базовых знаний, умений и навыков по 

моделированию, систематизации, анализу экономической информации, планированию и 

организации экономической деятельности с использованием компьютерных программ, 

предназначенных для обработки экономической информации.  

Задачи:   

- приобретение базовых навыков обработки экономической информации;  

− приобретение навыков самостоятельного анализа экономической информации;  

− использование возможностей современных программных средств, при обработки 

экономической информации.  

В результате изучения дисциплины студент должен знать:  

- требования к квалификации пользователя экономического программного 

обеспечения, их составляющих и тенденциях развития,  

- общие закономерности создания и развития экономических информационных 

систем, о принципах их функционирования и задачах пользователя в экономических 

информационных системах;  

В результате изучения дисциплины студент должен уметь:  

- грамотно решать задачи обработки экономической с использованием прикладного 

программного обеспечения.  

В результате изучения дисциплины студент должен владеть:  

- основами решения практических задач по моделированию, систематизации, 

анализу экономической информации, планированию и организации экономической 

деятельности с использованием пакетов прикладных программ.  

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 68 часов, в том числе практической 

подготовки 64 часа.  

Всего аудиторных занятий по дисциплине 64 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 32 часа 



- практические занятия 32 часа 

самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета с оценкой.  

 

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.09. Коммуникативный практикум 

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.09 Коммуникативный практикум является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.09 Коммуникативный практикум» является частью 

общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения.  

Дисциплина «Коммуникативный практикум» входит в общепрофессиональный цикл 

дисциплин по выбору и направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК) 

и профессиональных компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ПК 1.2, ПК 

1.7, ПК 1.8. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

Целью дисциплины является освоение системы знаний и практических навыков в 

области коммуникации. 

Задачи изучения дисциплины:  

‒ изучение теоретических основ, структуры и содержания процесса 

коммуникации; 

‒ обучение эффективным технологиям в области коммуникаций для 

реализации их в процессе профессиональной деятельности; 

‒ развитие навыков деловой коммуникации (написание деловых писем, 

проведение совещаний, презентаций, ведение деловой беседы, деловых переговоров и т.д.); 

‒ формирование самостоятельного эффективного коммуникативного стиля, 

способности и навыков продуктивного делового поведения, реагирования и 

взаимодействия. 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен уметь: 

- толерантно  воспринимать и правильно оценивать людей, включая их 

индивидуальные характерологические особенности, цели, мотивы, намерения, 

состояния; 

- выбирать  такие стиль, средства, приемы общения, которые бы с минимальными 

затратами приводили к намеченной цели общения; 

- находить  пути преодоления конфликтных ситуаций, встречающихся как в 

пределах учебной жизни, так и вне ее; 

- ориентироваться  в новых аспектах учебы и жизнедеятельности в условиях 

профессиональной организации, правильно оценивать сложившуюся ситуацию, 

действовать с ее учетом; 

- эффективно  взаимодействовать в команде; 

- ставить  задачи профессионального и личностного развития. 

 



В результате изучения учебной дисциплины «Коммуникативный практикум» обучающийся 

должен знать: 

 теоретические основы, структуру и содержание процесса деловой 

коммуникации; 

 методы и способы эффективного общения, проявляющиеся в выборе средств 

убеждения и оказания влияния на партнеров по общению;  

 приемы психологической защиты личности от негативных, травмирующих 

переживаний, способы адаптации; 

 способы предупреждения конфликтов и выхода из конфликтных ситуаций; 

 правила активного стиля общения и успешной самопрезентации в деловой 

коммуникации. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 48 часов, в том числе профессиональной 

подготовки 32 часа:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 32 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 16 часов 

- практические занятия 16 часов 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета с оценкой.  

 

Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОПЦ.09. Социальная адаптация и основы социально-правовых и 

экономических знаний 

1.Область применения программы дисциплины: 

Учебная дисциплина ОПЦ.09 Социальная адаптация и основы социально-правовых 

и экономических знаний является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение». 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Учебная дисциплина «ОПЦ.09 Социальная адаптация и основы социально-правовых 

и экономических знаний» является частью общепрофессионального цикла ОП в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведения.  

Дисциплина «Социальная адаптация и основы социально-правовых и 

экономических знаний» входит в общепрофессиональный цикл дисциплин по выбору и 

направлена на формирование следующих общих компетенций (ОК) и профессиональных 

компетенций (ПК): ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 06, ОК 09, ПК 1.2, ПК 1.7, ПК 2.1. ЛР 1-21. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

Целью дисциплины является освоение системы знаний и практических навыков в 

области социально-правовых и экономических знаний. 

 

В результате освоения дисциплины «Социальная адаптация и основы социально-

правовых и экономических знаний» обучающийся должен уметь: 

 анализировать действующее законодательство в области пенсионного 

обеспечения, назначения пособий, предоставления услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите, с использованием 

информационных справочно-правовых систем; 



 использовать периодические и специальные издания, справочную литературу в 

профессиональной деятельности;  

 информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного 

обеспечения и социальной защиты населения;  

 правильно организовать психологический контакт с клиентами (потребителями 

услуг);  

 следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной 

деятельности. 

 

В результате изучения учебной дисциплины «Социальная адаптация и основы социально-

правовых и экономических знаний» обучающийся должен знать: 

 основные положения курса социальная адаптация и основы социально-правовых 

знаний, сущность, виды, механизмы и значение социальной адаптации отдельных 

категорий граждан;  

 основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе; 

 современные представления о личности, ее структуре и возрастных изменениях 

отдельных категорий граждан. 

 

4.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 48 часов, в том числе практической 

подготовки 32 часа:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 32 часа, в том числе:  

- теоретическое обучение 16 часов 

- практические занятия 16 часов 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов. 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета с оценкой.   

 

 

 

Аннотации рабочих программ профессионального цикла 

 
Аннотация к рабочей программе профессионального модуля 

ПМ.01. Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

 

1.Область применения программы дисциплины: 

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного 

вида деятельности (ВД): Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации и соответствующих общих и профессиональных 

компетенций (ПК): ПК 1.1 – ПК 1.9. ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09. ЛР 1-21. 

 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Дисциплина входит в профессиональный учебный цикл основной профессиональной 

образовательной программы. 

 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими компетенциями 

обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен владеть навыками: 

- получения необходимой информации и передачи санкционированной информации c 



использованием средств информационных и коммуникационных технологий. 

- координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных категорий 

посетителей организации. 

- планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря. 

- организации деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 

- организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

- организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, обеспечения 

информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации. 

- оформления организационно-распорядительных документов и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

- оформления документов по личному составу и организации работы с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

- организации текущего хранения документов, обработки дел для оперативного и архивного 

хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

 

уметь: 

- организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и культуры 

труда 

-  обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство необходимыми 

средствами организационной техники, мебелью и канцелярскими принадлежностями 

- поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии 

- применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий 

- использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения 

и передачи информации 

- устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью 

средств информационных и коммуникационных технологий 

- осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и передаваемых 

данных 

- осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости данных, 

исключение дублирования информации 

- сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия 

соблюдать этикет и основы международного протокола 

- обеспечивать информационную безопасность деятельности организации 

вести и использовать в работе базу контактов организации 

- вести учётные регистрационные формы, использовать их для информационной работы и 

работы по контролю исполнения поручений 

- встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, устанавливать 

порядок приёма для различных категорий посетителей принимать меры по сохранению 

конфиденциальной информации в ходе приёма посетителей 

- вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и оформлять пропуска  

осуществлять приём, передачу и отправку документов  

- организовывать и бронировать переговорные комнаты 

- сервировать чайные (кофейные) столы в офисе  

- выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря 

- устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность выполнения работ и 

эффективно распределять рабочее время 

- согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в планировщик 

(органайзер) 

- информировать руководителя о приближении времени и регламенте запланированных 

встреч и мероприятий 

- выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о планируемых 



мероприятиях 

- составлять и оформлять документы для деловых поездок  

- осуществлять тревел-поддержку деловых поездок 

- согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых мероприятий и 

формировать программу деловой поездки  

- использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки 

- оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

- организовывать процесс подготовки и проведение конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей группы 

- документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного 

мероприятия 

- составлять проекты организационных, распорядительных и информационно-справочных 

документов, в том числе документов, содержащих конфиденциальную информацию 

- оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и копии) 

- сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы 

- осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам делопроизводства 

- принимать и проводить первичную обработку входящих документов  

- проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних документов 

- регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы  

- контролировать маршрутизацию документопотоков в организации (согласование, 

подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и исполнение документов) 

- осуществлять сроковый контроль исполнения документов  

- осуществлять обработку и отправку исходящих документов 

- составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов 

- вести информационно-справочную работу по документам 

- осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах 

- обеспечивать сохранность персональных данных работников 

- организовывать документооборот по представлению документов по персоналу в 

государственные органы 

- организовывать документооборот по учёту и движению работников 

- вести воинский учёт работников 

- вести учёт рабочего времени работников 

- оформлять организационно-распорядительные документы по личному составу 

- вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному составу 

- вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности и трудовом 

стаже работников 

- формировать личные дела работников 

- оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации 

- работать со специализированными информационными системами и базами данных по 

ведению учёта и движению работников 

- разрабатывать номенклатуру дел организации 

- проверять правильность оформления документов и отметки об их исполнении перед их  

формированием в дело для последующего хранения 

- формировать дела, контролировать правильное и своевременное распределение и 

подшивку документов в дела в соответствии с номенклатурой дел 

- проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы экспертной комиссии 

по подготовке документов к передаче в архив  

- составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению 

- составлять акт об уничтожении документов  

- осуществлять полное или частичное оформление дел временного, постоянного, 

долговременного сроков хранения  



- составлять описи дел структурных подразделений постоянного, долговременного сроков 

хранения для передачи дел в архив организации. 

 

знать: 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий, по защите информации, информационной безопасности, 

по работе с обращениями граждан, по организации деловой поездки, в сфере 

делопроизводства и архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений 

- локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, передачу дел 

в архив организации, а также регламентирующие трудовые отношения 

- структуру организации, её задачи и функции, распределение функций между 

структурными подразделениями и специалистами 

- требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной защиты 

- основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности 

- основы управления временем  

- виды организационной техники и правила работы с ней 

- методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и 

коммуникационных технологий  

- современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе 

с документами, в том числе по личному составу 

- этикет и основы международного протокола 

- этику делового общения 

- правила русского языка 

- правила речевого этикета 

- правила поддержания и развития межличностных отношений 

- правила проведения деловых переговоров 

- правила организации приёма посетителей 

- правила сервировки чайного (кофейного) стола 

- порядок подготовки и документирования деловой поездки 

- интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок 

- комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий 

- правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и проведения 

конферентного мероприятия 

- состав внутренних и внешних информационных потоков 

- руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право - 

подписания и утверждения документов, и ограничения зон их ответственности 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок работы с ней 

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных категорий 

дел 

- правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа 

- правила выдачи и использования документов из сформированных дел 

- порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения 

сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов 

- виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

4.Краткое содержание дисциплины:  

Содержание рабочей программы профессионального модуля полностью 

соответствует ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

архивоведения и управления и обеспечивает практическую реализацию ФГОС в рамках 

образовательного процесса.  

 

5.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  



Общий объем образовательной программы 526 часа, в том числе практической 

подготовки 392 часа.  

всего аудиторных занятий по дисциплине 438 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 150 часов 

- практические занятия 268 часов 

самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 

Курсовая работа обучающегося – 20 часов. 

учебная практика – 36 часов 

производственная практика – 36 часов 

квалификационный экзамен – 12 часов 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета с оценкой и 

квалификационный экзамен.  

 

 

Аннотация к рабочей программе профессионального модуля 

ПМ.02. Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 

1.Область применения программы дисциплины: 

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного 

вида деятельности (ВД): Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности и соответствующих общих и профессиональных 

компетенций (ПК): ПК 2.1. - ПК 2.5. ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09. ЛР 1-21. 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 

Дисциплина входит в профессиональный учебный цикл основной профессиональной 

образовательной программы. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими компетенциями 

обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен владеть навыками: 

- комплектования архивными делами (документами) архива организации 

- ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

- осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве организации 

- хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) временного хранения 

- использования архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем 

уметь: 

- работать с подразделениями/организациями источниками комплектования архива 

- принимать архивные дела (документы) на постоянное или долговременное хранение  

- участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и видов документов в 

соответствии с внутренними регламентами организации 

- применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии или экспертной 

комиссии организации 



- применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов) 

- соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов)  

- вести учёт источников комплектования архива  

- использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и долговременного хранения  

- использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер деятельности организации. 

- систематизировать дела (документы)  

- размещать архивные дела (документы) на местах хранения в соответствии с 

нормативными требованиями в области архивного дела и управления документами  

- соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел (документов) на любых 

носителях  

- проводить проверку полноты состава архивных документов в единицах хранения  

- проводить описание архивных дел (документов)  

- составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам)  

- вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из архивохранилища и их 

возврата  

- вести учёт и контроль передачи дел (документов) в государственный/муниципальный 

архив или на иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего хранения  

- проводить полистную проверку физического состояния дел (документов) 

- разыскивать необнаруженные дела (документы) 

- пользоваться учётными документами в рамках электронных информационных систем 

документированных сфер деятельности организации  

- пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, регистрации, контролю дел 

(документов) 

- пользоваться информационно-справочными системами документированных сфер 

деятельности организации  

- вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам) 

- вести учёт страхового фонда архивных дел (документов)  

- применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты организации и 

методические документы в области учёта архивных дел (документов) 

- вносить предложения по совершенствованию методического обеспечения учёта разных 

видов документов в документированных сферах деятельности организации 

- защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного доступа. 

- организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) временного хранения 

организации в традиционном и в электронном виде 



- контролировать разработку структурными подразделениями описей и актов о выделении 

на уничтожение дел (документов) временного хранения в традиционном и в электронном 

виде 

- формировать единицы хранения документов для их последующего размещения в архиве 

организации 

- составлять справочно-поисковые средства к архивным делам (документам) 

- осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в процессе их хранения в 

структурных подразделениях и архиве организации 

- осуществлять методическое руководство организацией хранения дел (документов) в 

структурных подразделениях организации  

- оказывать структурным подразделениям практическую помощь в организации хранения 

дел (документов) 

- разрабатывать справочно-информационные документы по организации использования 

дел (документов) временного хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации 

- проводить экспертизу ценности дел (документов) временного хранения, переданных в 

архив  

- определять сроки хранения дел (документов) временного хранения  

- обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в организации от 

несанкционированного доступа или уничтожения  

- проводить физическое уничтожение дел (документов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования со структурными подразделениями организации  

- оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) временного хранения с 

истекшими сроками хранения совместно со структурными подразделениями организации. 

- систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании архивных дел 

(документов) 

- использовать информационные технологии в области создания справочно-поисковых 

средств архива и документированных сфер деятельности организации 

- формировать основные и вспомогательные виды архивных справочников в электронной 

форме 

- подготавливать информационные документы по запросам пользователей различных 

категорий. 

знать: 

- виды, разновидности и форматы всех видов документов  

- критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего хранения или 

уничтожения 

- методика разработки форм учётных документов в традиционном и в электронном виде  

- методические документы в области использования и публикации архивных дел 

(документов)  



- методические документы и национальные стандарты в области делопроизводства и 

архивного дела  

- методические документы и национальные стандарты в области учёта документов и 

документированных сфер деятельности организации  

- научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов и видов дел 

(документов) 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты персональных 

данных  

- нормативные правовые акты Российской Федерации в области информации, 

информационных технологий, защиты информации и персональных данных, цифровой 

трансформации 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в области конфиденциальности 

информации 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела 

- нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере делопроизводства 

- общие принципы учёта и комплектования дел (документов) ограниченного доступа 

- организационные принципы использования документов ограниченного доступа  

- организационные принципы комплектования дел (документов) ограниченного доступа  

- особенности организации хранения дел (документов) на различных носителях  

- отечественные и зарубежные сертифицированные системы автоматизированного учёта 

архивных дел (документов)  

- порядок формирования документов в комплекты, группы, типы 

- правила систематизации и классификации документов 

- правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами 

- сертифицированные информационно-поисковые системы в области разработки научно-

справочного аппарата документированных сфер деятельности организации 

- способы и технологии документирования различных видов профессиональной 

деятельности  

- сроки выполнения работ по организации использования архивных дел (документов) 

- сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов) 

- сроки выполнения работ 

- стандарты оформления организационно-распорядительной документации 

- теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы ценности всех видов 

документов 

- требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего хранения дел 

(документов) 



- требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных документов 

- требования к процессам уничтожения информации в традиционном и электронном виде  

- требования к установленным нормам выработки 

- требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел (документов) 

- требования охраны труда  

- унифицированную систему организационно-распорядительной документации. 

 

4.Краткое содержание дисциплины:  

Содержание рабочей программы профессионального модуля полностью 

соответствует ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

архивоведения и управления и обеспечивает практическую реализацию ФГОС в рамках 

образовательного процесса.  

 

5.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

Общий объем образовательной программы 490 часа, в том числе практической 

подготовки 478 часов:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 386 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 226 часов 

- практические занятия 160 часов 

Курсовая работа обучающегося - 20 часов. 

Учебная практика – 36 часов 

Производственная практика – 36 часов 

Квалификационный экзамен – 12 часов 

Промежуточная аттестация по модулю проводится в форме зачет с оценкой и 

квалификационный экзамен.  

 

Аннотация к рабочей программе профессионального модуля  

ПМ.03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

1.Область применения программы дисциплины: 

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в части освоения вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих. 

Программа по профессиональному модулю ПМ.03 «Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» содержит МДК 03.01 

Делопроизводитель, УП.03.01 Учебная практика, ПП.03.01 Производственная 

практика. 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен 

освоить основной вид деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих, и соответствующие ему общие 

компетенции и профессиональные компетенции: ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 

09, ПК 3.1, ПК 3.2. ЛР 1-21. 

2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной деятельности: 



Профессиональный модуль входит в профессиональный учебный цикл основной 

профессиональной образовательной программы. 

3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: владеть навыками: 

- Прием и первичная обработка входящих документов 

- Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и 

нерегистрируемые 

- Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем  

- Регистрация входящих документов 

- Организация доставки документов исполнителям  

- Ведение базы данных документов организации  

- Ведение информационно-справочной работы  

- Обработка и отправка исходящих документов 

- Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие 

структурные подразделения документов текущего делопроизводства 

- Контроль исполнения документов в организации 

уметь: 

- Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов 

организации 

- Пользоваться базами данных, в том числе удаленно  

- Пользоваться справочно-правовыми системами  

- Пользоваться справочно-правовыми системами 

- Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с 

документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности 

- Применять правила русского языка  

- Применять правила русского языка 

знать: 

- Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие 

порядок документационного обеспечения управления  

- Структура организации, руководство структурных подразделений  

- Современные информационные технологии работы с документами  

- Порядок работы с документами 

- Схемы документооборота  

- Системы скоростного письма 

- Правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами 

- Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации 

- Типовые сроки исполнения документов  

- Принципы работы со сроковой картотекой 

- Назначение и технология текущего и предупредительного контроля  

- Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и 

контролю исполнения документов 

- Правила документационного обеспечения деятельности организации  

- Виды документов, их назначение 

- Требования, предъявляемые к документам в соответствии с 

нормативными правовыми актами и государственными стандартами 

 

4.Краткое содержание дисциплины:  

Содержание рабочей программы профессионального модуля полностью 

соответствует ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 



архивоведения и управления и обеспечивает практическую реализацию ФГОС в рамках 

образовательного процесса.  

 

5.Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:  

 

Общий объем образовательной программы 268 часов, в том числе практической 

подготовки 256 часов:  

всего аудиторных занятий по дисциплине 112 часов, в том числе:  

- теоретическое обучение 56 часов 

- практические занятия 56 часов 

учебная практика – 72 часа 

производственная практика – 72 часа 

квалификационный экзамен – 12 часов 

Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета с оценкой и 

квалификационный экзамен.  

 

 

Аннотация программы государственной итоговой аттестации 

1. Область применения программы государственной итоговой аттестации   

Рабочая программа Государственной итоговой аттестации (далее - ГИА) является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

2. Цель государственной итоговой аттестации   
Целью государственной (итоговой) аттестации является установление соответствия 

уровня и качества профессиональной подготовки выпускника по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления требованиям федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования.  

ГИА призвана способствовать систематизации и закреплению знаний и умений 

обучающегося по специальности при решении конкретных профессиональных задач, 

определять уровень подготовки выпускника к самостоятельной работе.  

3. Вид государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация выпускников по программе СПО в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение состоит из двух аттестационных испытаний – 

демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).  

4. Объем времени на проведение ГИА: 

В соответствии с компетентностно-ориентированным учебным планом специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение объем времени на 

подготовку и проведение демонстрационного экзамена и защиты ДП составляет 6 недель 

(216 часов). 
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