
АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ  

СОЦИАЛЬНО-ГУМАНИТАРНОГО ЦИКЛА 

программы подготовки специалистов среднего звена  

среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

  

В соответствии с программой подготовки специалистов среднего звена среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» социально-гуманитарный учебный цикл 

включает следующие учебные дисциплины:  

  

СГ.01 История России 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

СГ.03 Физическая культура 

СГ.04 Безопасность жизнедеятельности 

СГ.05 Основы бережливого производства 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

  

Рабочие программы учебных дисциплин включают разделы:  

  

1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины  

2. Структура и содержание учебной дисциплины  

3. Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины  

4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины  

  



1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.01«История России» 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Код ОК, ПК Умения Знания 

ОК 01 - ОК 09 

 

 

⎯ отражать понимание 

России в мировых 

политических и социально-

экономических процессах XX 

- начала XXI века, знание 

достижений страны и ее 

народа; умение 

характеризовать историческое 

значение Российской 

революции, Гражданской 

войны, Новой экономической 

политики, индустриализации 

и коллективизации в СССР, 

решающую роль СССР в 

победе над нацизмом, 

значение советских научно-

технологических успехов, 

освоения космоса; понимание 

причин и следствий распада 

СССР, возрождения 

Российской Федерации как 

мировой державы, 

воссоединения Крыма с 

Россией, специальной 

военной операции на Украине 

и других важнейших событий 

XX – начала XXI века; 

особенности развития 

культуры народов СССР 

(России);  

⎯ составлять описание 

(реконструкцию) в устной и 

письменной форме 

исторических событий, 

явлений, процессов истории 

родного края, истории России 

и всемирной истории XX - 

начала XXI века и их 

участников, образа жизни 

людей и его изменения в 

Новейшую эпоху; 

⎯ основные периоды истории Российского 

государства, ключевые социально-

экономические процессы, а также даты 

важнейших событий отечественной истории; 

⎯ ключевые понятия и явления истории 

конца ХХ - нач. ХХI вв.; 

⎯ имена героев Первой мировой, 

Гражданской, Великой Отечественной войн, 

исторических личностей, внесших 

значительный вклад в социально-

экономическое, политическое и культурное 

развитие России в XX – начале XXI века; 

⎯ основные тенденции развития России и 

мира в конце ХХ - нач. ХХI вв.; 

⎯ сущность и причины локальных, 

региональных, межгосударственных 

конфликтов в конце XX - начале XXI вв.; 

⎯ ключевые события, основные даты и 

этапы истории России и мира в XX – начале 

XXI века; выдающиеся деятели отечественной 

и всемирной истории; важнейшие достижения 

культуры, ценностные ориентиры; 

⎯ основные этапы эволюции внешней 

политики России, роль и место России в 

общемировом пространстве; 

⎯ основные тенденции и явления в 

культуре; роль науки, культуры и религии в 

сохранении и укреплении национальных и 

государственных традиций; 

− Россия накануне Первой мировой 

войны. Ход военных действий. Власть, 

общество, экономика, культура. Предпосылки 

революции; 

− Февральская революция 1917 года. 

Двоевластие. Октябрьская революция. Первые 

преобразования большевиков. Гражданская 

война и интервенция. Политика «военного 

коммунизма». Общество, культура в годы 

революций и Гражданской войны; 

− Нэп. Образование СССР. СССР в годы 

нэпа. «Великий перелом». Индустриализация, 



формулировать и 

обосновывать собственную 

точку зрения (версию, оценку) 

с опорой на фактический 

материал, в том числе 

используя источники разных 

типов; 

⎯ выявлять 

существенные черты 

исторических событий, 

явлений, процессов; 

систематизировать 

историческую информацию в 

соответствии с заданными 

критериями; сравнивать 

изученные исторические 

события, явления, процессы; 

⎯ осуществлять с 

соблюдением правил 

информационной 

безопасности поиск 

исторической информации по 

истории России и зарубежных 

стран XX – начала XXI века в 

справочной литературе, сети 

Интернет, СМИ для решения 

познавательных задач; 

оценивать полноту и 

достоверность информации с 

точки зрения ее соответствия 

исторической 

действительности; 

⎯ анализировать 

текстовые, визуальные 

источники исторической 

информации, в том числе 

исторические карты/схемы, 

по истории России и 

зарубежных стран XX – 

начала XXI века; сопоставлять 

информацию, 

представленную в различных 

источниках; формализовать 

историческую информацию в 

виде таблиц, схем, графиков, 

диаграмм; 

⎯ защищать 

историческую правду, не 

допускать умаления подвига 

народа при защите Отечества, 

готовность давать отпор 

коллективизация, культурная революция. 

Первые Пятилетки. Политический строй и 

репрессии. Внешняя политика СССР. 

Укрепление Обороноспособности; 

− Великая Отечественная война 1941-

1945 годы: причины, силы сторон, основные 

операции. Государство и общество в годы 

войны, массовый героизм советского народа, 

единство фронта и тыла, человек на войне. 

Нацистский оккупационный режим, зверства 

захватчиков. Освободительная миссия Красной 

Армии. Победа над Японией. Решающий вклад 

СССР в Великую Победу. Защита памяти о 

Великой Победе; 

− СССР в 1945-1991 годы. 

Экономические развитие и реформы. 

Политическая система «развитого 

социализма». Развитие науки, образования, 

культуры. «Холодная война» и внешняя 

политика. СССР и мировая социалистическая 

система. Причины распада Советского Союза; 

− Российская Федерация в 1992-2022 

годы. Становление новой России. Возрождение 

Российской Федерации как великой державы в 

XXI веке. Экономическая и социальная 

модернизация. Культурное пространство и 

повседневная жизнь. Укрепление 

обороноспособности. Воссоединение с 

Крымом и Севастополем. Специальная военная 

операция. Место России в современном мире; 

⎯ роль России в мировых политических и 

социально-экономических процессах с 

древнейших времен до настоящего времени. 

⎯ назначение международных 

организаций и основные направления их 

деятельности; 

⎯ особенности развития культуры в конце 

XX - начале XXI вв.; 

⎯ проблемы и перспективы развития 

России и мира в конце XX - начале XXI вв. и 

их значение в профессиональной 

деятельности будущего специалиста. 



фальсификациям российской 

истории; 

⎯ демонстрировать 

патриотизм, 

гражданственность, уважение 

к своему Отечеству — 

многонациональному 

Российскому государству, в 

соответствии с идеями 

взаимопонимания, согласия и 

мира между людьми и 

народами, в духе 

демократических ценностей 

современного общества; 

⎯ анализировать, 

характеризовать и сравнивать 

исторические события, 

явления, процессы с 

древнейших времен до 

настоящего времени; 

⎯ причинно-

следственные, 

пространственные связи 

исторических событий, 

явлений, процессов с 

древнейших времен до 

настоящего времени. 

 

 

В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, 

применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической 



подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

№ п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. 
Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 
46 

2 В форме практической подготовки 10 

в том числе во взаимодействии с преподавателем:  

  теоретическое обучение 34 

  практические занятия 10 

  промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета 
2 

  самостоятельная работа 2 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 48 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству 

обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, 

методические материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

 

  



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.02 «Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». Учебная дисциплина 

«Иностранный язык в профессиональной деятельности» обеспечивает формирование 

общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01-09, 

ПК 2.2, 

ПК 2.5 

 

Понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и 

бытовые). 

Понимать тексты на базовые 

профессиональные темы. 

Участвовать в диалогах на знакомые 

общие и профессиональные темы. 

Строить простые высказывания о себе 

и о своей профессиональной 

деятельности. 

Кратко обосновывать и объяснить 

свои действия (текущие и 

планируемые). 

Писать простые связные сообщения 

на знакомые или интересующие 

профессиональные темы. 

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. 

Правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

 

В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное  

и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 



ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем.  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

№ п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1 
Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 
146 

2 В форме практической подготовки 142 

в том числе во взаимодействии с преподавателем:  

  теоретическое обучение 4 

  практические занятия 140 

  промежуточная аттестация в форме 

дифференцированного зачета 
2 

3 Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся 0 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 146 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству 

обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, 

методические материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

  



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ СГ.03 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в 

соответствии с ФГОС по специальностям 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ  

 Дисциплина «Физическая культура» является обязательной частью 

общего гуманитарного и социально-экономического цикла ППССЗ базовой 

подготовки.   

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 
 В результате освоения учебной дисциплины  «Физическая культура»  

обучающийся должен обладать предусмотренными  ФГОС следующими 

умениями, знаниями, которые формируют профессиональную компетенцию, 

и общими компетенциями:  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен : 

Уметь. Использовать физкультурно-оздоровительную деятельность  для 

укрепления  здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

          Знать. О роли физической культуры в общекультурном, социальном и 

физическом развитии человека; основы здорового образа жизни. 

Обучающийся должен обладать общими компетенциями, включающими 

в себя способность: 

 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских 

духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 



ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 
 

4. Количество часов на освоение примерной программы учебной 

дисциплины: 

максимальная учебная нагрузки обучающихся 114  часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 114 часов (2 часа в 

неделю); 

 

  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА» 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 114 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  114 

в том числе:  

     практические занятия 110 

     Лекции 4 

     В форме практической подготовки 20 

Промежуточная аттестация   в форме зачета в 2, 4 семестре. 
 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА» 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены 

следующие специальные помещения: Спортивный зал, стадион 

Спортивное оборудование:  

Баскетбольные, волейбольные мячи; щиты, корзины, сетки, стойки, 

оборудование для силовых упражнений (гантели, утяжелители, резина, 

штанги с комплектом различных отягощений, бодибары); оборудование для 

занятий аэробикой (степ-платформы, скакалки, гимнастические коврики, 

фитболы), шведские стенки, секундомеры, мячи для тенниса, дорожка 

резиновая разметочная для прыжков и метания; оборудование, необходимое 



для реализации части по профессионально-прикладной физической 

подготовке.  

Для военно-прикладной подготовки: полоса препятствий, ринг, маты 

для проведения занятий борьбой, рукопашным боем, боксом, самообороной.  

  

Технические средства обучения: 

- музыкальный центр, выносные колонки, микрофон, компьютер для 

обеспечения возможности демонстрации комплексов упражнений; видео-

аудио кассеты, диски. 

- электронные носители с записями комплексов упражнений для 

демонстрации на экране.  
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

 

  



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.04 «Безопасность жизнедеятельности» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 

46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации 

программ переподготовки кадров в образовательных учреждениях. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 - 

09,  

ПК 1.1, 

ПК 1.2.,  

ПК 1.5, 

ПК 1.6 

●  организовывать и проводить 

мероприятия по защите работающих и 

населения от негативных воздействий 

чрезвычайных ситуаций; 

●  предпринимать 

профилактические меры для снижения 

уровня опасностей различного вида и 

их последствий в профессиональной 

деятельности и быту; 

●  использовать средства 

индивидуальной и коллективной 

защиты от оружия массового 

поражения; 

●  применять первичные средства 

пожаротушения; 

●  ориентироваться в перечне 

военно-учетных специальностей и 

самостоятельно определять среди них 

родственные полученной 

специальности; 

●  применять профессиональные 

знания в ходе исполнения обязанностей 

военной службы на воинских 

должностях в соответствии с 

полученной специальностью; 

●  владеть способами 

бесконфликтного общения и 

саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных 

условиях военной службы; 

●  оказывать первую помощь 

пострадавшим; 

 

●  принципы обеспечения 

устойчивости объектов экономики, 

прогнозирования развития событий и 

оценки последствий при техногенных 

чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях 

противодействия терроризму как 

серьезной угрозе национальной 

безопасности России; 

●  основные виды потенциальных 

опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и быту, 

принципы снижения вероятности их 

реализации; 

●  основы военной службы и 

обороны государства; 

●  задачи и основные мероприятия 

гражданской обороны; способы защиты 

населения от оружия массового 

поражения; 

●  меры пожарной безопасности и 

правила безопасного поведения при 

пожарах; 

●  организацию и порядок призыва 

граждан на военную службу и 

поступления на нее в добровольном 

порядке; 

●  основные виды вооружения, 

военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении 

(оснащении) воинских подразделений, в 

которых имеются военно-учетные 

специальности, родственные 

специальностям СПО; 



●  область применения получаемых 

профессиональных знаний при 

исполнении обязанностей военной 

службы; 

●  порядок и правила оказания первой 

помощи пострадавшим 

 

 

В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации. 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

  

№ п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 



1. 
Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 
66 

2 В форме практической подготовки 19 

в том числе во взаимодействии с преподавателем:  

 − теоретическое обучение 45 

 − практические занятия 19 

 − дифференцированного зачета 2 

3 Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся 2 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 68 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству 

обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, 

методические материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

 

  



1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.05 «Основы бережливого производства» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» относится к социально-

гуманитарному циклу ППССЗ. 

1.3. Ц Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Код ПК, ОК Умения Знания 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03,  

ОК 04, 

ОК 07, 

ПК 1.2,  

ПК 1.3 

- планировать, организовать и проводить 

мероприятия по реализации принципов 

бережливого производства;  

- пользоваться инструментами 

бережливого производства в 

профессиональной деятельности 

- содержание и формы 

бережливого производства; 

 - принципы, методы и 

инструменты бережливого 

производства; 

- алгоритм внедрения 

инструментов бережливого 

производства в деятельность 

офиса 

 

Специалист издательского дела должен обладать общими и профессиональными 

компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации; 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря. 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

 максимальной учебной нагрузки обучающегося 36 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

«ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА» 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  20 

в том числе:  

 практические занятия 18 

 в форме практической подготовки 20 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                      2 

 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству 

обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, 

методические материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

  



1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.06 «Основы финансовой грамотности» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Учебная дисциплина «Основы финансовой грамотности» относится к социально-

гуманитарному циклу ППССЗ. 

1.3. Ц Цели и планируемые результаты освоения дисциплины 

Код ОК Умения Знания 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03 

У1 применять полученные теоретические и  

практические знания по финансовой 

грамотности для практической деятельности, 

для определения экономически рационального 

поведения; 

У2 находить источники информации для 

принятия эффективных финансовых решений; 

У3 анализировать состояние финансовых  

рынков, используя различные источники  

информации; 

У4 оценивать влияние инфляции на доходность  

финансовых активов; 

У5 принимать рациональные финансовые 

решения в сфере управления личными 

финансами;  

У6 понимать личную ответственность за 

решения, принимаемые в процессе 

взаимодействия с финансовыми институтами;  

У7 оценивать и принимать ответственность за 

рациональные решения и их возможные 

последствия для себя, своего окружения и 

общества в целом 

З1 основные принципы 

экономической жизни 

общества; 

З2 основы 

взаимодействия с 

кредитными 

организациями;  

З3 принципы 

функционирования 

финансовой системы 

современного 

государства;  

З4 основы управления 

налоговыми платежами 

с целью снижения 

налоговых расходов в 

условиях соблюдения 

налоговой дисциплины; 

З5 инновационные 

технологии цифровой 

экономики для 

применения в сфере 

профессиональной 

деятельности 

 

Специалист издательского дела должен обладать общими компетенциями, 

включающими в себя способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий 



1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

 максимальной учебной нагрузки обучающегося 64 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часов 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ» 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

№  

п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. 
Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 
64 

2 В форме практической подготовки 34 

в том числе во взаимодействии с преподавателем: 

 –  теоретическое обучение 38 

–   практические занятия 24 

–  промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

3. Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся 0 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 64 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству 

обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, 

методические материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

 


