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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Программа подготовки специалистов среднего звена (далее -  

ППССЗ), реализуемая колледжем по специальности46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень),представляет со­

бой систему документов, разработанную и утвержденную колледжем с учетом 

потребностей регионального рынка труда, требований федеральных органов 

исполнительной власти и соответствующ их отраслевых требований на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего профес­

сионального образования, а также с учетом требований регионального рынка 

труда в лицеАО «Казанское моторостроительное производственное объедине­

ние» (АО «КМПО»).

ППССЗ регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, усло­

вия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества под­

готовки выпускника по данному направлению специальности и включает в се­

бя: учебный план, рабочие программы учебных курсов, дисциплин (модулей) и 

другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а так­

же программы всех видов практик, календарный учебный график и методиче­

ские материалы,обеспечивающиереализациюсоответствующей образовательной 

программы.

1.2 Нормативные документы для разработки ППССЗпо специально-

сти46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведе- 

ние(базовый уровень).

Нормативно-правовую базу разработки ППССЗсоставляют:

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования (далее -  ФГОС СПО) по специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвер­

жденный приказом М инистерства образования и науки Российской Федерации 

№ 975 от 11.08.2014, зарегистрирован М инистерством юстиции РФ  (рег. №  

33682 от 20.08.2014 г.).

5



- Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании 

в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 

июня 2013 года № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего про­

фессионального образования»;

- Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

20 октября 2010 года № 12-696 «О разъяснениях по формированию учебного 

плана ОПОП НПО и СПО»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 

мая 2012 года № 413 «Об утверждении федерального государственного образо­

вательного стандарта среднего (полного) общего образования»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 9 

марта 2004 года № 1312 «Федеральный Базисный учебный план и примерные 

учебные планы для образовательных учреждений Российской федерации, реа­

лизующих программы общего образования;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 3 

июня 2011 года № 1994 «О внесении изменений в федеральный базисный 

учебный план и примерные учебные планы для образовательных учреждений 

Российской федерации, реализующих программы общего образования, утвер­

ждённые приказом Минобразования России от 9 марта 2004 года № 1312;

- ПисьмоМинистерства образования и науки Российской Федерации от 

17.03.2015 года № 06-259 «Рекомендации по организации получения среднего 

общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего 

профессионального образования на базе основного общего образования с 

учетом требований ФГОС и получаемой профессии или специальности СПО»;
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- Методические рекомендации «Разработка основных профессиональных 

образовательных программ начального и среднего профессионального образо­

вания», рекомендованных Научно-методическим центром факультета профес­

сионально-педагогического образования ГАОУ ДПО «Институт развития об­

разования Республики Татарстан»;

- Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы «Санитарно­

эпидемиологические требования к организации учебно-производственного 

процесса в образовательных учреждениях начального профессионального 

образования. СанПиН 2.4.3.1186-03», утвержденные Главным государственным 

санитарным врачом Российской Федерации 28 января 2003 г. №2 (с 

изменениями);

- Положение о практике обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального 

образования (приказ Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291);

- Устав ГАПОУ «Казанский авиационно-технический колледж им. 

П.В. Дементьева»;

- Локальные акты образовательной организации.

1.3 Характеристика ППССЗ

1.3.1 Цель ППССЗ: развитие у обучающихся личностных качеств, а также 

формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с тре­

бованиями ФГОС по данной специальности.

1.3.2 Квалификация выпускника -специалист по документационному 

обеспечению управления, архивист.

1.3.3 Срок освоения ППССЗ: 2года 10 месяцев

1.3.4 Трудоемкость ППССЗ (Таблица 1).

Нормативный срок освоения ППССЗ базовой подготовки специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение при оч­
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ной форме получения образования и присваиваемая квалификация приводятся 

в таблице

Таблица 1

Обучение по учебным циклам 102нед.
УП.00 Учебная практика 3нед
1Ш.00 Производственная практика (по профилю спе­

циальности)

3нед.

ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 4нед.

ПА.00 Промежуточная аттестация 5нед.

ГИА.00 Г осударственная (итоговая) аттестация 6 нед.

Каникулярное время 24нед.

Итого 147 нед.

1.4 Требования к абитуриенту

Лица, поступающие на обучение, должны представить документ госу­

дарственного образца:

- аттестат об основном общем образовании

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ВЫПУСКНИКА ППССЗ 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ 
(БАЗОВЫЙ УРОВЕНЬ)

2.1 Область профессиональной деятельности выпускников:

деятельность в секретариатах, службах документационного обеспечения, 

кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах 

местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм соб­

ственности, общественных организациях (учреждениях).

2.2 Объекты профессиональной деятельности выпускников: 

документы, созданные любым способом документирования; 

системы документационного обеспечения управления; 

системы электронного документооборота;

8



архивные документы;

первичные трудовые коллективы.

2.3 Виды профессиональной деятельности выпускника:

2.3.1 Организация документационного обеспечения управления и функ­

ционирования организации.

2.3.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации.

2.3.3 Выполнение работ по должностиСекретарь- 

машинистка(приложение к ФГОС СПО).

2.4 Планируемые результаты освоения данной образовательной про­

граммы.

Выпускник по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение(базовый уровень) должен обладать следующими 

компетенциями:

Общие компетенции (ОК)

Таблица 2

ко
м

к  пете
одн

ц

Формулировка компетенции Показатели освоения компетенции

ОК 01.
Понимать сущность и социаль­
ную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес

Наличие практического опыта: понимать сущ­
ность и социальную значимость своей будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 
Знать: сущность и социальную значи­
мость своей будущей профессии 
Уметь: проявлять к ней устойчивый ин­
терес

ОК 02. Организовывать собственную 
деятельность, выбирать типовые 
методы и способы выполнения 
профессиональных задач, оце­
нивать их эффективность и ка­
чество.

Наличие практического опыта: организовывать 
собственную деятельность, выбирать типовые 
методы и способы выполнения профессиональных 
задач, оценивать их эффективность и качество. 
Знать: типовые методы и способы вы­
полнения профессиональных задач 
Уметь: организовывать собственную де­
ятельность, оценивать эффективность и 
качество выполненной работы

ОК 03. Принимать решения в стандарт­
ных и нестандартных ситуациях

Наличие практического опыта: прини­
мать решения в стандартных и нестан-
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и нести за них ответственность. дартных ситуациях и нести за них ответ­
ственность
Уметь: принимать решения в стандарт­
ных и нестандартных ситуациях и нести 
за них ответственность

ОК 04. Осуществлять поиск и исполь­
зование информации, необхо­
димой для эффективного вы­
полнения профессиональных 
задач, профессионального и 
личностного развития.

Наличие практического опыта: осуществлять 
поиск и использование информации, необходимой 
для эффективного выполнения профессиональных 
задач, профессионального и личностного разви­
тия.
Знать: круг профессиональных задач, 
профессионального и личностного разви­
тия
Уметь: осуществлять поиск информации, 
необходимой для эффективного выпол­
нения профессиональных задач

ОК 05. Использовать информационно­
коммуникационные технологии 
в профессиональной деятельно­
сти.

Наличие практического опыта: исполь­
зовать информационно­
коммуникационные технологии в профес­
сиональной деятельности.
Знать: современные способы коммуни­
кации и возможности передачи информа­
ции
Уметь: использовать информационно­
коммуникационные технологии в профес­
сиональной деятельности

ОК 06. Работать в коллективе и коман­
де, эффективно общаться 
с коллегами, руководством, по­
требителями.

Наличие практического опыта: работать в кол­
лективе и команде, эффективно общаться 
с коллегами, руководством, потребителями. 
Знать: основы профессиональной этики и 
культуры общения с окружающими 
Уметь :работать в команде, эффективно 
общаться с коллегами, руководством, 
клиентами

ОК 07. Брать на себя ответственность за 
работу членов команды (подчи­
ненных), результат выполнения 
заданий.

Наличие практического опыта: брать на себя 
ответственность за работу членов команды (под­
чиненных), результат выполнения заданий. 
Знать: основы организации работы в ко­
манде
Уметь: брать на себя ответственность за 
работу членов команды (подчиненных), 
результат выполнения заданий

ОК 08. Самостоятельно определять за­
дачи профессионального и лич­
ностного развития, заниматься 
самообразованием, осознанно 
планировать повышение квали­
фикации.

Наличие практического опыта : само­
стоятельно определять задачи професси­
онального и личностного развития, зани­
маться самообразованием, осознанно 
планировать повышение квалификации. 
Знать: круг задач профессионального и 
личностного развития 
Уметь: самостоятельно определять зада­
чи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием,
10



осознанно планировать повышение ква­
лификации

ОК 09. Ориентироваться в условиях 
частой смены технологий 
в профессиональной деятельно­
сти.

Наличие практического опыта : Ориен­
тироваться в условиях частой смены тех­
нологий в профессиональной деятельно­
сти.
Знать приемы и способы адаптации в 
профессиональной деятельности 
Уметь адаптироваться к меняющимся 
условиям профессиональной деятельно­
сти

Профессиональные компетенции (ПК)

Таблица 3

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести при­
ем посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 
встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других со­
трудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные доку­
менты, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 
составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциаль­
ную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 
организации, государственные и муниципальные архивы.

ПК 2.1. Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии с дей­
ствующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам 
организации.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. до­
кументов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
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ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 
практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 
архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

ПК 3.1. Выполнять машинописные работы различной степени сложности

ПК 3.2. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную до­
кументацию, создаваемую в организации в соответствии с требованиями Госу­
дарственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием 
современных видов организационной техники.

ПК 3.3. Выполнять технические функции секретаря по обеспечению и обслуживанию 
работы руководителя организации (предприятия), подразделения

Личностные результаты (ЛР)
Таблица 4

Код лич­
ностных ре­
зультатов 

реализации 
программы 
воспитания

Личностные результаты 
реализации программы воспитания

ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны.

ЛР 2

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привер­
женность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 
активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправле­
нии, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодейству­
ющий и участвующий в деятельности общественных организаций.

ЛР 3

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского об­
щества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный 
к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от 
групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих.

ЛР 4
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 
ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 5
Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памя­
ти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию тра­
диционных ценностей многонационального народа России.

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к уча­
стию в социальной поддержке и волонтерских движениях.

ЛР 7
Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий соб­
ственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и 
видах деятельности.

ЛР 8

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 
этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричаст­
ный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и 
ценностей многонационального российского государства.

ЛР 9

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного обра­
за жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 
алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий 
психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно ме­
няющихся ситуациях.
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ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасно­
сти, в том числе цифровой.

ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры.

ЛР 12

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию 
детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 
ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 
содержания.

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам лично­
сти

ЛР 13

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: активный, проектно­
мыслящий, эффективно взаимодействующий и сотрудничающий с коллекти­
вом, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответствен­
ный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыс­
лящий, демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.

ЛР 14

Оценивающий возможные ограничители свободы своего профессионального 
выбора, предопределенные психофизиологическими особенностями или со­
стоянием здоровья, мотивированный к сохранению здоровья в процессе про­
фессиональной деятельности.

ЛР 15 Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на 
критику.

ЛР 16

Ориентирующийся в изменяющемся рынке труда, гибко реагирующий на по­
явление новых форм трудовой деятельности, готовый к их освоению, избе­
гающий безработицы, мотивированный к освоению функционально близких 
видов профессиональной деятельности, имеющих общие объекты (условия, 
цели) труда, либо иные схожие характеристики.

ЛР 17 Содействующий поддержанию престижа своей профессии, отрасли и образо­
вательной организации.
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3. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ 
И ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

3.1. Календарный учебный графиксоставляется на учебный год на осно­

вании рекомендаций по составлению календарного учебного графика для 

учреждений профессионального образования ФГАУ «Федеральный институт 

развития образования» (приложение 1).

3.2. Учебный план. Требования к структуре и содержанию учебного пла­

на регламентируют «Разъяснения по формированию учебного плана основной 

профессиональной образовательной программы начального профессионального 

образования/среднего профессионального образования» (Приказ Минобрнауки 

России от 28 мая 2014 г. № 594 «Об утверждении Порядка разработки пример­

ных основных образовательных программ, проведения их экспертизы и ведения 

реестра примерных основных образовательных программ») (приложение 2).

Таблица 4

Индексы цик­
лов, количе­
ство часов на 
обязательную 

учебную 
нагрузку

Распределение вариативной части по циклам, часов

Всего

В том числе
На увеличение объема обяза­
тельных дисциплин (МДК)

На введение дополнительных 
дисциплин (МДК)

Наименование Кол-во Наименование Кол-
во

ОГСЭ.00
348

42 ОГСЭ.05 Русский 
язык и культура речи

42

ЕН.00
132

18 ЕН.01 Математика 18

ОП.00
612

190 ОП.10 Информаци­
онные технологии в 
профессиональной 
деятельности

102

ОП.11 Стилистика 40

ОП.12 Системы 
электронного доку­
ментооборота

48

ПМ.00
492

434 МДК.01.01 Докумен­
тационное обеспече­
ние управления

188

МДК.01.02 Правовое 
регулирование управ­
ленческой деятельно­
сти

36
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МДК.01.03 Организа­
ция секретарского об-

10

служивания
МДК.02.01 Организа­
ция и нормативно­
правовые основы ар­
хивного дела

62

МДК.02.02 Государ­
ственные, муници­
пальные архивы и ар­
хивы организаций

45

МДК.02.03 Методика 
и практика архивове­
дения

20

МДК.02.04 Обеспече­
ние сохранности до­
кументов

9

МДК.03.01Основы
делопроизводства

28

МДК.03.02 Дело­
производство произ­
водственного участ­
ка

36

Всего 684 432 252

3.3. Рабочие программыобщеобразовательных учебных дисциплин раз­

рабатываются в соответствии с СМК-СТО-08-2021 «Порядок разработки рабо­

чей программы общеобразовательной учебной дисциплины», рабочие програм­

мы учебных дисциплин -  в соответствии с СМК-СТО-06-2021 «Порядок разра­

ботки рабочей программы учебной дисциплины», рабочие программы профес­

сиональных модулей- в соответствии с СМК-СТО-07-2021 «Порядок разработ­

ки рабочей программы профессионального модуля».

Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей, практик 

рассматриваются на заседании цикловых комиссий, согласовываются с заме­

стителем директора по научно-методической работе и утверждаются директо­

ром по учебной работе (приложение 3).

3.4. Рабочая программа воспитания

Цель рабочей программы воспитания -  личностное развитие обучающих­

ся и их социализация, проявляющиеся в развитии их позитивных отношений к 

общественным ценностям, приобретении опыта поведения и применения сфор­
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мированных общих компетенций квалифицированных рабочих, служа- 

щих/специалистов среднего звена на практике.

Задачи:

-  формирование единого воспитательного пространства, создающего рав­

ные условия для развития обучающихся профессиональной образовательной 

организации;

-  организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в 

общественно-ценностные социализирующие отношения;

-  формирование у обучающиеся профессиональной образовательной ор­

ганизации общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необхо­

димых для устойчивого развития государства;

-  усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности про­

цесса воспитания. Рабочая программа воспитания представлена в приложении 

5.

3.5. Календарный план воспитательной работы

Календарный план воспитательной работы представлен в приложении 5.

3.6. Фонд оценочных средств по специальности представлен в прило­

жении 4.

Аннотации рабочих программ учебных дисциплин, профессиональных мо­
дулей с их приложением.

Таблица 5

Ин­
декс 
дис- 

ципли 
ны 

в со­
ответ­
ствии 

с
учеб­
ным
пла­
ном

Наименова­
ние дисци­

плин
Результат освоения

О
бъ

ем
 о

бр
аз

ов
ат

ел
ьн

ой
 

на
гр

уз
ки

, ч
ас

1 2 3 4
ОУД.0
1

Русский язык Личностные:
- воспитание уважения к русскому (родному) языку, который

90
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сохраняет и отражает культурные и нравственные ценности, 
накопленные народом на протяжении веков, осознание связи 
языка и истории, культуры русского и других народов; 
-понимание роли родного языка как основы успешной социали­
зации личности;
-осознание эстетической ценности, потребности сохранить чи­
стоту русского языка как явления национальной культуры;
- формирование мировоззрения, соответствующего современ­
ному уровню развития науки и общественной практики, осно­
ванного на диалоге культур, а также различных форм обще­
ственного сознания, осознание своего места в поликультурном 
мире;
-способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и 
письменных высказываний с точки зрения языкового оформле­
ния, эффективности достижения поставленных коммуникатив­
ных задач;
-готовность и способность к самостоятельной, творческой и 
ответственной деятельности;
-способность к самооценке на основе наблюдения за собствен­
ной речью, потребность речевого самосовершенствования; 
Метапредметные:
-владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, 
чтением (пониманием), говорением, письмом;
- владение языковыми средствами -  умение ясно, логично и 
точно излагать свою точку зрения, использовать адекватные 
языковые средства; использование приобретенных знаний и 
умений для анализа языковых явлений на межпредметном 
уровне;
- применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми 
младшего возраста, взрослыми в процессе речевого общения, 
образовательной, общественно полезной, учебно­
исследовательской, проектной и других видах деятельности;
- овладение нормами речевого поведения в различных ситуа­
циях межличностного и межкультурного общения;
- готовность и способность к самостоятельной информационно­
познавательной деятельности, включая умение ориентировать­
ся в различных источниках информации, критически оценивать 
и интерпретировать информацию, получаемую из различных 
источников;
- умение извлекать необходимую информацию из различных 
источников: учебно-научных текстов, справочной литературы, 
средств массовой информации, информационных и коммуни­
кационных технологий для решения когнитивных, коммуника­
тивных и организационных задач в процессе изучения русского 
языка;
Предметные:
- сформированность понятий о нормах русского литературного 
языка и применение знаний о них в речевой практике;
- сформированность умений создавать устные и письменные 
монологические и диалогические высказывания различных ти­
пов и жанров в учебно-научной (на материале изучаемых учеб­
ных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах об­
щения;
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- владение навыками самоанализа и самооценки на основе 
наблюдений за собственной речью;
- владение умением анализировать текст с точки зрения нали­

чия в нем явной и скрытой, основной и второстепенной инфор­
мации;
- владение умением представлять тексты в виде тезисов, кон­
спектов, аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров;
- сформированность представлений об изобразительно­
выразительных возможностях русского языка;
- сформированность умений учитывать исторический, истори­
ко-культурный контекст и контекст творчества писателя в про­
цессе анализа текста;
- способность выявлять в художественных текстах образы, те­
мы и проблемы и выражать свое отношение к теме, проблеме 
текста в развернутых аргументированных устных и письмен­
ных высказываниях;
- владение навыками анализа текста с учетом их стилистиче­
ской и жанрово- родовой специфики; осознание художествен­
ной картины жизни, созданной в литературном произведении, в 
единстве эмоционального личностного восприятия и интеллек­
туального понимания;
- сформированность представлений о системе стилей языка 

художественной литературы.
ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию традиционных ценностей 
многонационального народа России.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Язык и речь. Функциональные стили речи.
Раздел 2. Лексика и фразеология.
Раздел 3. Фонетика, орфоэпия, графика, орфография.
Раздел 4. Морфемика. Словообразование, орфография.
Раздел 5. Морфология и орфография.
Раздел 6. Служебные части речи.
Раздел 7. Синтаксис и пунктуация.ои''1О

 (N Литература Личностные:
- сформированность мировоззрения, соответствующего совре­
менному уровню развития науки и общественной практики, ос­
нованного на диалоге культур, а также различных форм обще­
ственного сознания, осознание своего места в поликультурном 
мире;
- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в 
соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами 
гражданского общества; готовность и способность к самостоя­
тельной, творческой и ответственной деятельности;
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- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, 
готовность и способность вести диалог с другими людьми, до­
стигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и со­
трудничать для их достижения;
- готовность и способность к образованию, в том числе самооб­
разованию, на протяжении всей жизни; сознательное отноше­
ние к непрерывному образованию как условию успешной про­
фессиональной и общественной деятельности;
- эстетическое отношение к миру;
- совершенствование духовно-нравственных качеств личности, 
воспитаниечувства любви к многонациональному Отечеству, 
уважительного отношенияк русской литературе, культурам 
других народов;
- использование для решения познавательных и коммуникатив­
ных задач различных источников информации (словарей, эн­
циклопедий, интернет-ресурсов и др.);
Метапредметные:
- умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структури­
ровать материал, подбирать аргументы для подтверждения соб­
ственной позиции, выделять причинно-следственные связи в 
устных и письменных высказываниях, формулировать выводы;
- умение самостоятельно организовывать собственную дея­
тельность, оценивать ее, определять сферу своих интересов;
- умение работать с разными источниками информации, нахо­
дить ее, анализировать, использовать в самостоятельной дея­
тельности;
- владение навыками познавательной, учебно­
исследовательской и проектной деятельности, навыками раз­
решения проблем; способность и готовность к самостоятель­
ному поиску методов решения практических задач, примене­
нию различных методов познания;
Предметные:
- сформированность устойчивого интереса к чтению как сред­
ству познаниядругих культур, уважительного отношения к 
ним;
- сформированность навыков различных видов анализа литера­
турных произведений;
- владение навыками самоанализа и самооценки на основе 
наблюдений засобственной речью;
- владение умением анализировать текст с точки зрения нали­
чия в нем явной и скрытой, основной и второстепенной инфор­
мации;
- владение умением представлять тексты в виде тезисов, кон­
спектов, аннотаций, рефератов, сочинений различных жанров;
- знание содержания произведений русской, родной и мировой 
классической литературы, их историко-культурного и нрав­
ственно-ценностного влияния на формирование национальной 
и мировой культуры;
- сформированность умений учитывать исторический, истори­
ко-культурный контекст и контекст творчества писателя в про­
цессе анализа художественного произведения;
- способность выявлять в художественных текстах образы, те­
мы и проблемы и выражать свое отношение к ним в разверну-
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тых аргументированных устных и письменных высказываниях;
- владение навыками анализа художественных произведений с 
учетом ихжанрово-родовой специфики; осознание художе­
ственной картины жизни,созданной в литературном произведе­
нии, в единстве эмоционального личностного восприятия и ин­
теллектуального понимания;
- сформированность представлений о системе стилей языка ху­
дожественной литературы.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
ЛР 12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию 
семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие наси­
лия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от 
отношений со своими детьми и их финансового содержания. 
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1.Литература Х1Х века.
Раздел 2. Литература ХХ века.

ОУД.0
3

Иностранный
язык

Личностные:
- сформированность ценностного отношения к языку как куль­
турному феномену и средству отображения развития общества, 
его истории и духовной культуры;
- сформированность широкого представления о достижениях 
национальных культур, о роли английского языка и культуры в 
развитии мировой культуры;
- развитие интереса и способности к наблюдению за иным спо­
собом мировидения;
- осознание своего места в поликультурном мире; готовность и 
способность вести диалог на английском языке с представите­
лями других культур, достигать взаимопонимания, находить 
общие цели и сотрудничать в различных областях для их до­
стижения; умение проявлять толерантность к другому образу 
мыслей, к иной позиции партнера по общению;
- готовность и способность к непрерывному образованию, 
включая самообразование, как в профессиональной области с 
использованием английского языка, так и в сфере английского 
языка;
Метапредметные:
- умение самостоятельно выбирать успешные коммуникатив­
ные стратегии в различных ситуациях общения;
- владение навыками проектной деятельности, моделирующей 
реальные ситуации межкультурной коммуникации;
- умение организовать коммуникативную деятельность, про­
дуктивно общаться разрешать конфликты;
- умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, ис­
пользуя адекватные языковые средства;
Предметные:
- сформированность коммуникативной иноязычной компетен-

117

20



ции, необходимой для успешной социализации и самореализа­
ции, как инструмента межкультурного общения в современном 
поликультурном мире;
- владение знаниями о социокультурной специфике англогово­
рящих стран и умение строить свое речевое и неречевое пове­
дение адекватно этой специфике; умение выделять общее и 
различное в культуре родной страны и англоговорящих стран;
- достижение порогового уровня владения английским языком, 
позволяющего выпускникам общаться в устной и письменной 
формах как с носителями английского языка, так и с предста­
вителями других стран, использующими данный язык как сред­
ство общения;
- сформированность умения использовать английский язык как 
средство для получения информации из англоязычных источ­
ников в образовательных и самообразовательных целях.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 
гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и сво­
бод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 
представителей субкультур, отличающий их от групп с де­
структивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 
окружающих.
ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1.Человек и его окружение.
Раздел 2. Современный образ жизни.
Раздел 3. Страноведение.
Раздел 4. Научно-технический прогресс.
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ОУД.0
4

Математика Личностные:
- сформированность представлений о математике как универ­

сальном языке науки, средстве моделирования явлений и про­
цессов, идеях и методах математики;

- понимание значимости математики для научно-технического 
прогресса, сформированность отношения к математике как к 
части общечеловеческой культуры через знакомство с историей 
развития математики, эволюцией математических идей;

- развитие логического мышления, пространственного вооб­
ражения, алгоритмической культуры, критичности мышления 
на уровне, необходимом для будущей профессиональной дея­
тельности, для продолжения образования и самообразования;
- овладение математическими знаниями и умениями, необхо­
димыми в повседневной жизни, для освоения смежных есте­
ственно-научных дисциплин и дисциплин профессионального 
цикла, для получения образования в областях, не требующих 
углубленной математической подготовки;
- готовность и способность к образованию, в том числе самооб­
разованию, на протяжении всей жизни; сознательное отноше­
ние к непрерывному образованию как условию успешной про­
фессиональной и общественной деятельности;
- готовность и способность к самостоятельной творческой и 
ответственной деятельности;
- готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверст­
никами в образовательной, общественно полезной, учебно­
исследовательской, проектной и других видах деятельности;
- отношение к профессиональной деятельности как возможно­
сти участия в решении личных, общественных, государствен­
ных, общенациональных проблем;
Метапредметные:

- умение самостоятельно определять цели деятельности и со­
ставлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, 
контролировать и корректировать деятельность; использовать 
все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и 
реализации планов деятельности; выбирать успешные страте­
гии в различных ситуациях;
- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процес­
се совместной деятельности, учитывать позиции других участ­
ников деятельности, эффективно разрешать конфликты;
- владение навыками познавательной, учебно­
исследовательской и проектной деятельности, навыками раз­
решения проблем; способность и готовность к самостоятель­
ному поиску методов решения практических задач, примене­
нию различных методов познания;
- готовность и способность к самостоятельной информационно­
познавательной деятельности, включая умение ориентировать­
ся в различных источниках информации, критически оценивать 
и интерпретировать информацию, получаемую из различных 
источников;
- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и 
точно излагать свою точку зрения, использовать адекватные 
языковые средства;
- владение навыками познавательной рефлексии как осознания
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совершаемых действий и мыслительных процессов, их резуль­
татов и оснований, границ своего знания и незнания, новых по­
знавательных задач и средств, для их достижения;
- целеустремленность в поисках и принятии решений, сообра­
зительность и интуиция, развитость пространственных пред­
ставлений; способность воспринимать красоту и гармонию ми­
ра;
Предметные:
- сформированность представлений о математике как части ми­
ровой культуры и месте математики в современной цивилиза­
ции, способах описания явлений реального мира на математи­
ческом языке;
- сформированность представлений о математических понятиях 
как важнейших математических моделях, позволяющих описы­
вать и изучать разные процессы и явления; понимание возмож­
ности аксиоматического построения математических теорий;
- владение методами доказательств и алгоритмов решения, 
умение их применять, проводить доказательные рассуждения в 
ходе решения задач;
- владение стандартными приемами решения рациональных и 
иррациональных, показательных, степенных, тригонометриче­
ских уравнений и неравенств, их систем; использование гото­
вых компьютерных программ, в том числе для поиска пути ре­
шения и иллюстрации решения уравнений и неравенств;
- сформированность представлений об основных понятиях ма­
тематического анализа и их свойствах, владение умением ха­
рактеризовать поведение функций, использование полученных 
знаний для описания и анализа реальных зависимостей;
- владение основными понятиями о плоских и пространствен­
ных геометрических фигурах, их основных свойствах;
- сформированность умения распознавать геометрические фи­
гуры на чертежах, моделях и в реальном мире; применение 
изученных свойств геометрических фигур и формул для реше­
ния геометрических задач и задач с практическим содержани­
ем;
- сформированность представлений о процессах и явлениях, 
имеющих вероятностный характер, статистических закономер­
ностях в реальном мире, основных понятиях элементарной тео­
рии вероятностей; умений находить и оценивать вероятности 
наступления событий в простейших практических ситуациях и 
основные характеристики случайных величин;
- владение навыками использования готовых компьютерных 
программ при решении задач.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ-
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ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой 
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Действительные числа. Приближенные вычисления и 
вычислительные средства.
Раздел 2. Функции, их свойства и графики. Пределы. Непре­
рывность.
Раздел 3. Показательная, логарифмическая и степенная функ­
ции.
Раздел 4. Тригонометрические функции.
Раздел 5. Теория вероятности.
Раздел 6. Векторы.
Раздел 7. Производная.
Раздел 8. Интеграл.
Раздел 9. Дифференциальные уравнения.
Раздел 10. Прямые на плоскости и в пространстве.
Раздел 11. Геометрические тела и поверхности.
Раздел 12. Объемы и площади поверхностей геометрических 
тел.

ОУД.0
5

История Личностные:
- сформированность российской гражданской идентичности, 
патриотизма, уважения к своему народу, чувств ответственно­
сти перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, про­
шлое и настоящее многонационального народа России, уваже­
ния к государственным символам (гербу, флагу, гимну);
- становление гражданской позиции как активного и ответ­
ственного члена российского общества, осознающего свои кон­
ституционные права и обязанности, уважающего закон и пра­
вопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, 
осознанно принимающего традиционные национальные и об­
щечеловеческие гуманистические и демократические ценности;
- готовность к служению Отечеству, его защите;
- сформированность мировоззрения, соответствующего совре­
менному уровню развития исторической науки и общественной 
практики, основанного на диалоге культур, а также различных 
форм общественного сознания, осознание своего места в поли­
культурном мире;
- сформированность основ саморазвития и самовоспитания в 
соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами 
гражданского общества; готовность и способность к самостоя­
тельной, творческой и ответственной деятельности;
- толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, 
готовность и способность вести диалог с другими людьми, до­
стигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и со­
трудничать для их достижения;
Метапредметные:
- умение самостоятельно определять цели деятельности и со­
ставлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, 
контролировать и корректировать деятельность; использовать 
все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и 
реализации планов деятельности; выбирать успешные страте­
гии в различных ситуациях;
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- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процес­
се совместной деятельности, учитывать позиции других участ­
ников деятельности, эффективно разрешать конфликты;
- владение навыками познавательной, учебно­
исследовательской и проектной деятельности, навыками раз­
решения проблем; способность и готовность к самостоятель­
ному поиску методов решения практических задач, примене­
нию различных методов познания;
- готовность и способность к самостоятельной информационно­
познавательной деятельности, включая умение ориентировать­
ся в различных источниках исторической информации, крити­
чески ее оценивать и интерпретировать;
- умение использовать средства информационных и коммуни­
кационных технологий в решении когнитивных, коммуника­
тивных и организационных задач с соблюдением требований 
эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбереже­
ния, правовых и этических норм, норм информационной без­
опасности;
- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, 
определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских и 
нравственных ценностей;
Предметные:
- сформированность представлений о современной историче­
ской науке, ее специфике, методах исторического познания и 
роли в решении задач прогрессивного развития России в гло­
бальном мире;
- владение комплексом знаний об истории России и человече­
ства в целом, представлениями об общем и особенном в миро­
вом историческом процессе;
- сформированность умений применять исторические знания в 
профессиональной и общественной деятельности, поликуль­
турном общении;
- владение навыками проектной деятельности и исторической 
реконструкции с привлечением различных источников;
- сформированность умений вести диалог, обосновывать свою 
точку зрения в дискуссии по исторической тематике.
ЛР 1Осознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию традиционных ценностей 
многонационального народа России.
ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Древнейшая стадия истории человечества.
Раздел 2.Цивилизации Древнего мира.
Раздел 3. Цивилизации Запада и Востока в Средние века.
Раздел 4. История России с Древнейших времен до конца XVII 
века.
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Раздел 5. Истоки индустриальной цивилизации: станы Запад­
ной Европы в XVI-XVIII вв.
Раздел 6. Россия в XVIII веке.
Раздел 7. Становление индустриальной цивилизации.
Раздел 8. Процесс модернизации в традиционных обществах 
востока
Раздел 9. Россия в XIX веке.
Раздел 10. От Новой истории к Новейшей.
Раздел 11. Между мировыми войнами.
Раздел 12.Вторая мировая война.
Раздел 13. Мир во второй половине XX века.
Раздел 14. СССР в 1945-1991 годы.
Раздел 15. Россия на рубеже XX-XXI веков.

ОУД.0
6

Физическая
культура

Личностные:
-готовность и способность обучающихся к саморазвитию и 
личностному самоопределению;
- сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу 
жизни и обучению, целенаправленному личностному совер­
шенствованию двигательной активности с валеологической и 
профессиональной направленностью, неприятию вредных при­
вычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков;
- потребность к самостоятельному использованию физической 
культуры как составляющей доминанты здоровья;
- приобретение личного опыта творческого использования 
профессионально-оздоровительных средств и методов двига­
тельной активности;
- формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров 
и установок, системы значимых социальных и межличностных 
отношений, личностных, регулятивных, познавательных, ком­
муникативных действий в процессе целенаправленной двига­
тельной активности, способности их использования в социаль­
ной, в том числе профессиональной, практике;
- готовность самостоятельно использовать в трудовых и жиз­
ненных ситуациях навыки профессиональной адаптивной фи­
зической культуры;
- способность к построению индивидуальной образовательной 
траектории самостоятельного использования в трудовых и 
жизненных ситуациях навыков профессиональной адаптивной 
физической культуры;
- способность использования системы значимых социальных и 
межличностных отношений, ценностно-смысловых установок, 
отражающих личностные и гражданские позиции, в спортив­
ной, оздоровительной и физкультурной деятельности;
- формирование навыков сотрудничества со сверстниками, 
умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе 
физкультурно-оздоровительной и спортивной деятельности, 
учитывать позиции других участников деятельности, эффек­
тивно разрешать конфликты;
- принятие и реализация ценностей здорового и безопасного 
образа жизни, потребности в физическом самосовершенствова­
нии, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью;
- умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно­
оздоровительной деятельностью;
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- патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответствен­
ности перед Родиной;
- готовность к служению Отечеству, его защите; 
Метапредметн ые:
- способность использовать метапредметные понятия и универ­
сальные учебные действия (регулятивные, познавательные, 
коммуникативные) в познавательной, спортивной, физкультур­
ной, оздоровительной и социальной практике;
- готовность учебного сотрудничества с преподавателями и 
сверстниками с использованием специальных средств и мето­
дов двигательной активности;
- освоение знаний, полученных в процессе теоретических, 
учебно-методических и практических занятий, в области ана­
томии, физиологии, психологии (возрастной и спортивной), 
экологии, ОБЖ;
- готовность и способность к самостоятельной информационно­
познавательной деятельности, включая умение ориентировать­
ся в различных источниках информации, критически оценивать 
и интерпретировать информацию по физической культуре, по­
лучаемую из различных источников;
- формирование навыков участия в различных видах соревно­
вательной деятельности, моделирующих профессиональную 
подготовку;
- умение использовать средства информационных и коммуни­
кационных технологий (далее — ИКТ) в решении когнитив­
ных, коммуникативных и организационных задач с соблюдени­
ем требований эргономики, техники безопасности, гигиены, 
норм информационной безопасности;
Предметные:
-умение использовать разнообразные формы и виды физкуль­
турной деятельности для организации здорового образа жизни, 
активного отдыха и досуга;
- владение современными технологиями укрепления и сохране­
ния здоровья, поддержания работоспособности, профилактики 
предупреждения заболеваний, связанных с учебной и произ­
водственной деятельностью;
- владение основными способами самоконтроля индивидуаль­
ных показателей здоровья, умственной и физической работо­
способности, физического развития и физических качеств;
- владение физическими упражнениями разной функциональ­
ной направленности, использование их в режиме учебной и 
производственной деятельности с целью профилактики пере­
утомления и сохранения высокой работоспособности;
- владение техническими приемами и двигательными действи­
ями базовых видов спорта, активное применение их в игровой 
и соревновательной деятельности, готовность к выполнению 
нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного ком­
плекса «Готов к труду и обороне» (ГТО).
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности 
ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо
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преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоак­
тивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях.
ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, об­
ладающий основами эстетической культуры.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Теоретические основы физической культуры.
Раздел 2. Легкая атлетика.
Раздел 3. Баскетбол.
Раздел 4. Настольный теннис.
Раздел 5. Лыжная подготовка.
Раздел 6. Гимнастика.
Раздел 7. Волейбол.
Раздел 8. Футбол.

ОУД.0
7

Основы без­
опасности 
жизнедея­
тельности

Личностные:
- развитие личностных, в том числе духовных и физических 
качеств, обеспечивающих защищенность жизненно важных ин­
тересов личности от внешних и внутренних угроз;
- готовность к служению Отечеству, его защите;
- формирование потребности соблюдать нормы здорового об­
раза жизни, осознанно выполнять правила безопасности жизне­
деятельности;
- исключение из своей жизни вредных привычек (курения, 
пьянства и т.д.);
- воспитание ответственного отношения к сохранению окру­
жающей природной среды, личному здоровью, как к индивиду­
альной и общественной ценности;
- освоение приемов действий в опасных и чрезвычайных ситуа­
циях природного, техногенного и социального характера; 
Метапредметные:
- овладение умениями формулировать личные понятия о без­
опасности; анализировать причины возникновения опасных и 
чрезвычайных ситуаций; обобщать и сравнивать последствия 
опасных и чрезвычайных ситуаций; выявлять причинно­
следственные связи опасных ситуаций и их влияние на без­
опасность человека;
- овладение навыками самостоятельно определять цели и зада­
чи по безопасному поведению в повседневной жизни и в раз­
личных опасных и чрезвычайных ситуациях, выбирать средства 
реализации поставленных целей, оценивать результаты своей 
деятельности в обеспечении личной безопасности;
- формирование умения воспринимать и перерабатывать ин­
формацию, генерировать идеи, моделировать индивидуальные 
подходы к обеспечению личной безопасности в повседневной 
жизни и в чрезвычайных ситуациях;
- приобретение опыта самостоятельного поиска, анализа и от­
бора информации в области безопасности жизнедеятельности с 
использованием различных источников и новых информацион­
ных технологий;
- развитие умений выражать свои мысли и способности слу­
шать собеседника, понимать его точку зрения, признавать пра­
во другого человека на иное мнение;
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- формирование умений взаимодействовать с окружающими, 
выполнять различные социальные роли вовремя и при ликви­
дации последствий чрезвычайных ситуаций;
- формирование умения предвидеть возникновение опасных 
ситуаций по характерным признакам их появления, а также на 
основе анализа специальной информации, получаемой из раз­
личных источников;
- развитие умения применять полученные теоретические зна­
ния на практике: принимать обоснованные решения и выраба­
тывать план действий в конкретной опасной ситуации с учетом 
реально складывающейся обстановки и индивидуальных воз­
можностей;
- формирование умения анализировать явления и события при­
родного, техногенного и социального характера, выявлять при­
чины их возникновения и возможные последствия, проектиро­
вать модели личного безопасного поведения;
- развитие умения информировать о результатах своих наблю­
дений, участвовать в дискуссии, отстаивать свою точку зрения, 
находить компромиссное решение в различных ситуациях;
- освоение знания устройства и принципов действия бытовых 
приборов и других технических средств, используемых в по­
вседневной жизни;
- приобретение опыта локализации возможных опасных ситуа­
ций, связанных с нарушением работы технических средств и 
правил их эксплуатации;
- формирование установки на здоровый образ жизни;
- развитие необходимых физических качеств: выносливости, 
силы, ловкости, гибкости, скоростных качеств, достаточных 
для того, чтобы выдерживать необходимые умственные и фи­
зические нагрузки;
Предметные:
-сформированность представлений о культуре безопасности 
жизнедеятельности, в том числе о культуре экологической без­
опасности как жизненно важной социально- нравственной по­
зиции личности, а также средстве, повышающем защищенность 
личности, общества и государства от внешних и внутренних 
угроз, включая отрицательное влияние человеческого фактора;
- получение знания основ государственной системы, россий­
ского законодательства, направленного на защиту населения от 
внешних и внутренних угроз;
- сформированность представлений о необходимости отрица­
ния экстремизма, терроризма, других действий противоправно­
го характера, а также асоциального поведения;
- сформированность представлений о здоровом образе жизни 
как о средстве обеспечения духовного, физического и социаль­
ного благополучия личности;
- освоение знания распространенных опасных и чрезвычайных 
ситуаций природного, техногенного и социального характера;
- освоение знания факторов, пагубно влияющих на здоровье 
человека;
- развитие знания основных мер защиты (в том числе в области 
гражданской обороны) и правил опасных и чрезвычайных си­
туаций;
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- формирование умения предвидеть возникновение опасных и 
чрезвычайных ситуаций по характерным для них признакам, а 
также использовать различные информационные источники;
- развитие умения применять полученные знания в области 
безопасности на практике, проектировать модели личного без­
опасного поведения в повседневной жизни и в различных опас­
ных и чрезвычайных ситуациях;
- получение и освоение знания основ обороны государства и 
воинской службы: законодательства об обороне государства и 
воинской обязанности граждан; прав и обязанностей граждани­
на до призыва, во время призыва и происхождения военной 
службы, уставных отношений, быта военнослужащих, порядка 
несения службы и воинских ритуалов, строевой, огневой и так­
тической подготовки;
- освоение знания основных видов военно-профессиональной 
деятельности, особенностей прохождения военной службы по 
призыву и контракту, увольнения с военной службы и пребы­
вание в запасе;
- владение основами медицинских знаний и оказания первой 
помощи пострадавшим при неотложных состояниях (травмах, 
отравлениях и различных видах поражений), включая знания 
об основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 
преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоак­
тивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здо­
ровья.
Раздел 2. Государственная система безопасности населения. 
Раздел 3. Основы обороны государства и воинская обязанность. 
Раздел 4. Основы медицинских знаний.
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ОУД.0
8

Астрономия Личностные:
- сформированность научного мировоззрения, соответствую­
щего современному уровню развития астрономической науки;
- устойчивый интерес к истории и достижениям в области аст­
рономии;
- умение анализировать последствия освоения космического 
пространства для жизни и деятельности человека; 
Метапредметные:
- умение использовать при выполнении практических заданий 
по астрономии такие мыслительные операции, как постановка 
задачи, формулирование гипотез, анализ и синтез, сравнение, 
обобщение, систематизация, выявление причинно­
следственных связей, поиск аналогов, формулирование выво­
дов для изучения различных сторон астрономических явлений, 
процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться 
в профессиональной сфере;
- владение навыками познавательной деятельности, навыками 
разрешения проблем, возникающих при выполнении практиче­
ских заданий по астрономии;
- умение использовать различные источники по астрономии 
для получения достоверной научной информации, умение оце­
нить ее достоверность;
- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и 
точно излагать свою точку зрения по различным вопросам аст­
рономии, использовать языковые средства, адекватные обсуж­
даемой проблеме астрономического характера, включая со­
ставление текста и презентации материалов с использованием 
информационных и коммуникационных технологий; 
Предметные:
- сформированность представлений о строении Солнечной си­
стемы, эволюции звезд и Вселенной, пространственно­
временных масштабах Вселенной;
- понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений;
- владение основополагающими астрономическими понятиями, 
теориями, законами и закономерностями, уверенное пользова­
ние астрономической терминологией и символикой;
- сформированность представлений о значении астрономии в 
практической деятельности человека и дальнейшем научно­
техническом развитии;
- осознание роли отечественной науки в освоении и использо­
вании космического пространства и развитии международного 
сотрудничества в этой области.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».___________________
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ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. История развития астрономии.
Раздел 2. Устройство Солнечной системы.
Раздел 3. Строение и эволюция Вселенной.

ОУД.0
9

Информатика Личностные:
- чувство гордости и уважения к истории развития и достиже­
ниям отечественной информатики в мировой индустрии ин­
формационных технологий;
- осознание своего места в информационном обществе;
- готовность и способность к самостоятельной и ответственной 
творческой деятельности с использованием информационно­
коммуникационных технологий;
- умение использовать достижения современной информатики 
для повышения собственного интеллектуального развития в 
выбранной профессиональной деятельности, самостоятельно 
формировать новые для себя знания в профессиональной обла­
сти, используя для этого доступные источники информации;
- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в ко­
мандной работе по решению общих задач, в том числе с ис­
пользованием современных средств сетевых коммуникаций;
- умение управлять своей познавательной деятельностью, про­
водить самооценку уровня собственного интеллектуального 
развития, в том числе с использованием современных элек­
тронных образовательных ресурсов;
- умение выбирать грамотное поведение при использовании 
разнообразных средств информационно-коммуникационных 
технологий как в профессиональной деятельности, так и в бы­
ту;
- готовность к продолжению образования и повышению квали­
фикации в избранной профессиональной деятельности на осно­
ве развития личных информационно-коммуникационных ком­
петенций;
Метапредметные:
- умение определять цели, составлять планы деятельности и 
определять средства, необходимые для их реализации;
- использование различных видов познавательной деятельности 
для решения информационных задач, применение основных 
методов познания (наблюдения, описания, измерения, экспе­
римента) для организации учебно-исследовательской и проект­
ной деятельности с использованием информационно­
коммуникационных технологий;
- использование различных информационных объектов, с кото­
рыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональ-
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ной сфере в изучении явлений и процессов;
- использование различных источников информации, в том 
числе электронных библиотек, умение критически оценивать и 
интерпретировать информацию, получаемую из различных ис­
точников, в том числе из сети Интернет;
- умение анализировать и представлять информацию, данную в 
электронных форматах на компьютере в различных видах;
- умение использовать средства информационно­
коммуникационных технологий в решении когнитивных, ком­
муникативных и организационных задач с соблюдением требо­
ваний эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсо­
сбережения, правовых и этических норм, норм информацион­
ной безопасности;
- умение публично представлять результаты собственного ис­
следования, вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая 
содержание и формы представляемой информации средствами 
информационных и коммуникационных технологий; 
Предметные:
- сформированность представлений о роли информации и ин­
формационных процессов в окружающем мире;
- владение навыками алгоритмического мышления и понима­
ние методов формального описания алгоритмов, владение зна­
нием основных алгоритмических конструкций, умение анали­
зировать алгоритмы;
- использование готовых прикладных компьютерных программ 
по профилю подготовки;
- владение способами представления, хранения и обработки 
данных на компьютере;
- владение компьютерными средствами представления и анали­
за данных в электронных таблицах;
- сформированность представлений о базах данных и простей­
ших средствах управления ими;
- сформированность представлений о компьютерно­
математических моделях и необходимости анализа соответ­
ствия модели и моделируемого объекта (процесса);
- владение типовыми приемами написания программы на алго­
ритмическом языке для решения стандартной задачи с исполь­
зованием основных конструкций языка программирования;
- сформированность базовых навыков и умений по соблюде­
нию требований техники безопасности, гигиены и ресурсосбе­
режения при работе со средствами информатизации;
- понимание основ правовых аспектов использования компью­
терных программ и прав доступа к глобальным информацион­
ным сервисам;
- применение на практике средств защиты информации от вре­
доносных программ, соблюдение правил личной безопасности 
и этики в работе с информацией и средствами коммуникаций в 
Интернете.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека;
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уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Информационная деятельность человека.
Раздел 2. Информация и информационные процессы.
Раздел 3. Средства информационных и коммуникационных 
технологий.
Раздел 4. Технологии создания и преобразования информаци­
онных объектов.
Раздел 5. Телекоммуникационные технологии.

ОУД.
10

Экономика Личностные:
- развитие личностных, в том числе духовных и физических, 
качеств, обеспечивающих защищенность обучаемого для опре­
деления жизненно важных интересов личности в условиях кри­
зисного развития экономики, сокращения природных ресурсов;
- формирование системы знаний об экономической жизни 
общества, определение своих места и роли в экономическом 
пространстве;
- воспитание ответственного отношения к сохранению окру­
жающей природной среды, личному здоровью как к индивиду­
альной и общественной ценности;
Метапредметные:
- овладение умениями формулировать представления об эко­
номической науке как системе теоретических и прикладных 
наук, изучение особенности применения экономического ана­
лиза для других социальных наук, понимание сущности основ­
ных направлений современной экономической мысли;
- овладение обучающимися навыками самостоятельно опре­
делять свою жизненную позицию по реализации поставленных 
целей, используя правовые знания, подбирать соответствую­
щие правовые документы и на их основе проводить экономиче­
ский анализ в конкретной жизненной ситуации с целью разре­
шения имеющихся проблем;
- формирование умения воспринимать и перерабатывать ин­
формацию, полученную в процессе изучения общественных 
наук, вырабатывать в себе качества гражданина Российской 
Федерации, воспитанного на ценностях, закрепленных в Кон­
ституции Российской Федерации;
- генерирование знаний о многообразии взглядов различных 
ученых по вопросам как экономического развития Российской 
Федерации, так и мирового сообщества; умение применять ис­
торический, социологический, юридический подходы для все­
стороннего анализа общественных явлений;
Предметные:
- сформированность системы знаний об экономической сфере 
в жизни общества как пространстве, в котором осуществляется 
экономическая деятельность индивидов, семей, отдельных 
предприятий и государства;
- понимание сущности экономических институтов, их роли в 
социально-экономическом развитии общества; понимание зна­
чения этических норм и нравственных ценностей в экономиче-
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ской деятельности отдельных людей и общества, сформиро- 
ванность уважительного отношения к чужой собственности;
- сформированность экономического мышления: умения при­
нимать рациональные решения в условиях относительной 
ограниченности доступных ресурсов, оценивать и принимать 
ответственность за их возможные последствия для себя, своего 
окружения и общества в целом;
- владение навыками поиска актуальной экономической ин­
формации в различных источниках, включая Интернет; умение 
различать факты, аргументы и оценочные суждения; анализи­
ровать, преобразовывать и использовать экономическую ин­
формацию для решения практических задач в учебной деятель­
ности и реальной жизни;
- сформированность навыков проектной деятельности: умение 
разрабатывать и реализовывать проекты экономической и меж­
дисциплинарной направленности на основе базовых экономи­
ческих знаний и ценностных ориентиров;
- умение применять полученные знания и сформированные 
навыки для эффективного исполнения основных социально­
экономических ролей (потребителя, производителя, покупате­
ля, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, рабо­
тодателя, налогоплательщика);
- способность к личностному самоопределению и самореали­
зации в экономической деятельности, в том числе в области 
предпринимательства; знание особенностей современного рын­
ка труда, владение этикой трудовых отношений;
- понимание места и роли России в современной мировой 
экономике; умение ориентироваться в текущих экономических 
событиях, происходящих в России и мире.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Экономика и экономическая наука
Раздел 2. Семейный бюджет
Раздел 3. Товар и его стоимость
Раздел 4. Рыночная экономика
Раздел 5. Труд и заработная плата
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ОУД.1
1

Право Личностные:
- воспитание высокого уровня правовой культуры, правового 
сознания, уважение государственных символов (герба, флага, 
гимна);
- формирование гражданской позиции активного и ответ­
ственного гражданина, осознающего свои конституционные 
права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обла­
дающего чувством собственного достоинства, осознанно при­
нимающего традиционные национальные и общечеловеческие, 
гуманистические и демократические ценности;
- сформированность правового осмысления окружающей 
жизни, соответствующего современному уровню развития пра­
вовой науки и практики, а также правового сознания;
- готовность и способность к самостоятельной ответственной 
деятельности в сфере права;
- готовность и способность вести коммуникацию с другими 
людьми, сотрудничать для достижения поставленных целей;
- нравственное сознание и поведение на основе усвоения об­
щечеловеческих ценностей;
- готовность и способность к самообразованию на протяже­
нии всей жизни;
Метапредметные:
- выбор успешных стратегий поведения в различных право­
вых ситуациях;
- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в про­
цессе совместной деятельности, предотвращать и эффективно 
разрешать возможные правовые конфликты;
- владение навыками познавательной, учебно­
исследовательской и проектной деятельности в сфере права, 
способность и готовность к самостоятельному поиску методов 
решения практических задач, применению различных методов 
познания;
- готовность и способность к самостоятельной информацион­
но-познавательной деятельности в сфере права, включая уме­
ние ориентироваться в различных источниках правовой ин­
формации;
- умение самостоятельно оценивать и принимать решения, 
определяющие стратегию правового поведения с учетом граж­
данских и нравственных ценностей;
- владение языковыми средствами: умение ясно, логично и 
точно излагать свою точку зрения, использовать адекватные 
языковые средства;
- владение навыками познавательной рефлексии в сфере права 
как осознания совершаемых действий и мыслительных процес­
сов, их результатов и оснований, границ своего знания и незна­
ния, новых познавательных задач и средств их достижения; 
Предметные:
- сформированность представлений о понятии государства, 
его функциях, механизме и формах;
- владение знаниями о понятии права, источниках и нормах 
права, законности, правоотношениях;
- владение знаниями о правонарушениях и юридической от­
ветственности;
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- сформированность представлений о Конституции РФ как 
основном законе государства, владение знаниями об основах 
правового статуса личности в Российской Федерации;
- сформированность общих представлений о разных видах су­
допроизводства, правилах применения права, разрешения кон­
фликтов правовыми способами;
- сформированность основ правового мышления;
- сформированность знаний об основах административного, 
гражданского, трудового, уголовного права;
- понимание юридической деятельности; ознакомление со 
спецификой основных юридических профессий;
- сформированность умений применять правовые знания для 
оценивания конкретных правовых норм с точки зрения их со­
ответствия законодательству Российской Федерации;
- сформированность навыков самостоятельного поиска право­
вой информации, умений использовать результаты в конкрет­
ных жизненных ситуациях.
ЛР Юсознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию 
семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие наси­
лия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от 
отношений со своими детьми и их финансового содержания. 
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Юриспруденция как важная общественная наука.
Роль права в жизни человека и общества 
Раздел 2. Правовое регулирование общественных отношений. 
Теоретические основы права как системы 
Раздел 3. Правоотношения, правовая культура и правовое по­
ведение личности
Раздел 4. Государство и право. Основы конституционного пра­
ва Российской Федерации
Раздел 5. Правосудие и правоохранительные органы 
Раздел 6. Гражданское право. Организация предпри­
нимательства в России 
Раздел 7. Защита прав потребителей
Раздел 8. Правовое регулирование образовательной деятельно­
сти
Раздел 9. Семейное право и наследственное право 
Раздел 10. Трудовое право
Раздел 11. Административное право и административный про­
цесс
Раздел 12. Уголовное право и уголовный процесс
Раздел 13. Международное право как основа взаимоотношений
государств мира
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Личностные:
- формирование чувства гордости за свой народ, своим родным 
татарским языком, становление гуманистических и 
демократических ценностных ориентаций многонационального 
российского общества;
- формирование средствами литературных произведений 
целостного взгляда на мир в единстве и разнообразии природы, 
народов, культур и религий;
- воспитание художественно-эстетического вкуса, эстетических 
потребностей, ценностей и чувств на основе опыта слушания и 
заучивания наизусть произведений художественной литературы 
на родном языке;
- развитие этических чувств, доброжелательности и 
эмоционально-нравственной отзывчивости, понимания и 
сопереживания чувствам других людей;
- формирование уважительного отношения к иному мнению, 
истории и культуре других народов, выработка умения терпимо 
относиться к людям иной национальной принадлежности;
- принятие и освоение социальной роли обучающегося, 
развитие мотивов учебной деятельности и формирование 
личностного смысла учения;
- развитие самостоятельности и личной ответственности за 
свои поступки на основе представлений о нравственных 
нормах общения;
- развитие навыков сотрудничества с взрослыми и сверст­
никами в разных социальных ситуациях, умения избегать 
конфликтов и находить выходы из спорных ситуаций, умения 
сравнивать поступки героев литературных произведений со 
своими собственными поступками, осмысливать поступки 
героев;
- наличие мотивации к творческому труду и бережному 
отношению к материальным и духовным ценностям, 
формирование установки на безопасный, здоровый образ 
жизни;
Метапредметн ые:
- овладение способностью принимать и сохранять цели и 
задачи учебной деятельности, поиска средств её 
осуществления;
- владение навыками познавательной, учебно­
исследовательской и проектной деятельности;
- формирование умения планировать, контролировать и 
оценивать учебные действия в соответствии с поставленной 
задачей и условиями её реализации, определять наиболее эф­
фективные способы достижения результата;
- формирование умения понимать причины успеха/неуспеха 
учебной деятельности и способности конструктивно 
действовать даже в ситуациях неуспеха;
- использование знаково-символических средств представления 
информации о книгах;
- активное использование речевых средств для решения 
коммуникативных и познавательных задач;
- использование различных способов поиска учебной 
информации в справочниках, словарях, энциклопедиях и
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интерпретации информации в соответствии с 
коммуникативными и познавательными задачами;
- овладение навыками смыслового чтения текстов в 
соответствии с целями и задачами, осознанного построения 
речевого высказывания в соответствии с задачами 
коммуникации и составления текстов в устной и письменной 
формах;
- овладение логическими действиями сравнения, анализа, 
синтеза, обобщения, классификации по родовидовым 
признакам, установления причинно-следственных связей, 
построения рассуждений;
- готовность слушать собеседника и вести диалог, признавать 
различные точки зрения и право каждого иметь и излагать своё 
мнение и аргументировать свою точку зрения и оценку 
событий;
- умение договариваться о распределении ролей в совместной 
деятельности, осуществлять взаимный контроль в совместной 
деятельности, общей цели и путей её достижения, осмысливать 
собственное поведение и поведение окружающих;
- готовность конструктивно разрешать конфликты посредством 
учёта интересов сторон и сотрудничества;
Предметные:
1) в познавательной сфере:
• понимание связи литературных произведений с эпохой их 
написания, выявление заложенных в них вневременных, 
непреходящих нравственных ценностей и их современного 
звучания;
• умение анализировать литературное произведение: 
определять его принадлежность к одному из литературных 
родов и жанров; понимать и формулировать тему, идею, 
нравственный пафос литературного произведения, 
характеризовать его героев, сопоставлять героев одного или 
нескольких произведений;
• определение в произведении элементов сюжета, композиции, 
изобразительно-выразительных средств языка, понимание их 
роли в раскрытии идейно-художественного содержания 
произведения (элементы филологического анализа);
• владение элементарной литературоведческой терминологией 
при анализе литературного произведения;
2) в ценностно-ориентационной сфере:
• приобщение к духовно-нравственным ценностям литературы 
и культуры, сопоставление их с духовно-нравственными 
ценностями других народов;
• формулирование собственного отношения к произведениям 
литературы, их оценка;
• собственная интерпретация (в отдельных случаях) изученных 
литературных произведений;
• понимание авторской позиции и своего отношения к ней;
3) в коммуникативной сфере:
• восприятие на слух литературных произведений разных 
жанров, осмысленное чтение и адекватное восприятие;
• умение пересказывать прозаические произведения или их 
отрывки с использованием образных средств языка и цитат из
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текста; отвечать на вопросы по прослушанному или 
прочитанному тексту; создавать устные монологические 
высказывания разного типа; уметь вести диалог;
• написание изложений и сочинений на темы, связанные с 
тематикой, проблематикой изученных произведений, классные 
и домашние творческие работы, рефераты на литературные и 
общекультурные темы;
4) в эстетической сфере:
• понимание образной природы литературы как явления 
словесного искусства; эстетическое восприятие произведений 
литературы; формирование эстетического вкуса;
• понимание слова в его эстетической функции, роли 
изобразительно выразительных языковых средств в создании 
художественных образов литературных произведений.
ЛР 5Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию традиционных ценностей 
многонационального народа России.
ЛР8Проявляющий и демонстрирующий уважение к 
представителям различных этнокультурных, социальных, 
конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, 
преумножению и трансляции культурных традиций и 
ценностей многонационального российского государства..
ЛР 11Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, 
обладающий основами эстетической культуры.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Древнетюркская литература (VI-XII века).
Раздел 2. Средневековая литература (XII-XVIII в).
Раздел 3. Литература периода просветительства (XIX век). 
Раздел 4. Литература начала XX века.
Раздел 5. Литература 1920-1930-х годов.
Раздел 6. Литература военного времени.
Раздел 7. Литература послевоенного периода (до 1960-х годов). 
Раздел 8. Литература 1960-1980-х годов.
Раздел 9. Литература 1980-2000-х годов.
Раздел 10. Современная татарская литература (2000-2018 годы).
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ОГСЭ.
01

Основы фи­
лософии

уметь:
ориентироваться в наиболее общих философских проблемах 
бытия, познания, ценностей, свободы и смысла жизни как ос­
нове формирования культуры гражданина и будущего специа­
листа; 
знать:
основные категории и понятия философии;роль философии 
в жизни человека и общества;основы философского учения о 
бытии;сущность процесса познания;основы научной, философ­
ской и религиозной картин мира;об условиях формирования 
личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 
культуры, окружающей среды;о социальных и этических про­
блемах, связанных с развитием и использованием достижений 
науки, техники и технологий.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Введение в философию 
Раздел 2. Основы общей философии 
Раздел 3. Основы социальной философии
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ОГСЭ.
02

История уметь:
ориентироваться в современной экономической, политической 
и культурной ситуации в России и мире;
выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых 
социально-экономических, политических и культурных про­
блем; 
знать:
основные направления развития ключевых регионов мира 
на рубеже веков (XX и XXI в.);
сущность и причины локальных, региональных, межгосудар­
ственных конфликтов в конце XX -  начале XXI в.; 
основные процессы (интеграционные, поликультурные, мигра­
ционные и иные) политического и экономического развития 
ведущих государств и регионов мира;
назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основные 
направления их деятельности;
о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении 
национальных и государственных традиций; 
содержание и назначение важнейших правовых и законода­
тельных актов мирового и регионального значения 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию традиционных ценностей
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многонационального народа России.
ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Развитие СССР и его место в мире в 1980-е гг 
Раздел 2. Россия и мир в конце ХХ - начале XXI века
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уметь:
общаться (устно и письменно) на иностранном языке 
на профессиональные и повседневные темы; 
переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональ­
ной направленности;
самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь,
пополнять словарный запас;
знать:
лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматиче­
ский минимум, необходимый для чтения и перевода (со слова­
рем) иностранных текстов профессиональной направленности; 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 
гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и сво­
бод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 
представителей субкультур, отличающий их от групп с де­
структивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 
окружающих.
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ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио­
нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Система образования в России и за рубежом.
Раздел 2. Различные виды искусств. Мое хобби.
Раздел 3. Здоровье и спорт.
Раздел 4. Путешествие. Поездка за границу.
Раздел 5. Моя будущая профессия, карьера.
Раздел 6. Компьютеры и их функции.
Раздел 7. Подготовка к трудоустройству.
Раздел 8. Правила телефонных переговоров.
Раздел 9. Официальная и неофициальная переписка.
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ОГСЭ.
04

Физическая
культура

уметь:
использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для 
укрепления здоровья, достижения жизненных и профессио­
нальных целей; 
знать:
о роли физической культуры в общекультурном, профессио­
нальном и социальном развитии человека; 
основы здорового образа жизни.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 
преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоак­
тивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях.
ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, об­
ладающий основами эстетической культуры.
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Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Основы физической культуры.
Раздел 2. Легкая атлетика.
Раздел 3. Баскетбол.
Раздел 4. Волейбол.
Раздел 5. Легкоатлетическая гимнастика.
Раздел 6. Лыжная подготовка.
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ОГСЭ.
05

Русский язык 
и культура 
речи

уметь:
- осуществлять речевой самоконтроль;
- оценивать устные и письменные высказывания с точки зре­

ния языкового оформления, эффективности достижения по­
ставленных коммуникативных задач;

- проводить лингвистический анализ текстов различных 
функциональных стилей и разновидностей языка;

- анализировать языковые единицы с точки зрения правиль­
ности, точности, уместности их употребления и применять в 
практике речевого общения основные орфоэпические, лексиче­
ские, грамматические нормы современного русского литера­
турного языка.
знать:
- связь языка и истории, культуры русского и других народов;
- языковые нормы литературного языка: орфоэпические, лек­

сические, морфологические, синтаксические, а также нормы 
орфографии ипунктуации;
- смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литера­

турный язык, языковая норма, культура речи;
- основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимо­

связь;
- знать языковые нормы литературного языка в профессио­
нальном контексте.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к предста­
вителям различных этнокультурных, социальных, конфессио-
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нальных и иных групп. Сопричастный к сохранению, пре­
умножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства.
ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, об­
ладающий основами эстетической культуры.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Фонетика и орфоэпия.
Раздел 2. Лексика и фразеология.
Раздел 3. Морфология.
Раздел 4. Синтаксис.
Раздел 5. Лингвистика текста.
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ЕН. 01 Математика уметь:
решать задачи на отыскание производной сложной функции, 
производных второго и высших порядков; 
применять основные методы интегрирования при решении за­
дач;
применять методы математического анализа при решении задач 
прикладного характера, в том числе профессиональной направ­
ленности; 
знать:
основные понятия и методы математического анализа; 
основные численные методы решения прикладных задач;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
Содержание дисциплины из вариативной части направлено
на формирование следующих результатов:
знать:
- числовые и функциональные ряды;
- обыкновенные дифференциальные уравнения, их виды и ме­
тоды решения.
уметь:
- вычислять пределы функций;
- решать дифференциальные уравнения;
- выполнять действия над векторами.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Основы теории комплексных чисел.
Раздел 2. Теория пределов.
Раздел 3.Дифференциальное исчисление функции одной дей­
ствительной переменной.
Раздел 4. Интегральное исчисление функции одной действи-
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тельной переменной.
Раздел 5. Дифференциальное исчисление функции нескольких 
действительных переменных.
Раздел 6. Интегральное исчисление функции нескольких дей­
ствительных переменных.
Раздел 7. Теория рядов.
Раздел 8. Обыкновенные дифференциальные уравнения.
Раздел 9. Матрицы и определители.
Раздел 10. Системы линейных уравнений.
Раздел 11. Векторы и действия с ними.
Раздел 12. Аналитическая геометрия на плоскости.
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ЕН.02 Информатика уметь:
работать с современными операционными системами, тексто­
выми редакторами, табличными процессорами, системами 
управления базами данных, программами подготовки презен­
таций, информационно-поисковыми системами и пользоваться 
возможностями информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - сеть Интернет);
профессионально осуществлять набор текстов на персональном
компьютере;
знать:
технические средства и программное обеспечение персональ­
ных компьютеров;
теоретические основы современных информационных техноло­
гий общего и специализированного назначения; 
русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 
правила оформления документов на персональном компьютере; 
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.

Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Измерение и представление информации
Раздел 2. Основы компьютерной Безопасности
Раздел 3. Текстовые процессоры
Раздел 4. Электронные таблицы
Раздел 5. Система управления базами данных
Раздел 6. Разработка презентаций
Раздел 7. Графические редакторы
Раздел 8. Компьютерные сети. Интернет.
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ЕН. 03 Экологиче­
ские основы 
природаполь- 
зования

уметь:
ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и при­
родопользования; 
знать:
особенности взаимодействия общества и природы; 
природоресурсный потенциал России;
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принципы и методы рационального природопользования; 
правовые и социальные вопросы природопользования;
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 
преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоак­
тивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Особенности взаимодействия общества и природы 
Раздел 2. Охрана окружающей среды.

ОП.01 Экономиче­
ская теория

уметь:
ориентироваться в вопросах экономической теории в совре­
менных условиях;
знать:
закономерности функционирования рыночных механизмов на 
микро- и макроуровнях и методы государственного регулиро­
вания;
общие положения экономической теории;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи-
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теля и других сотрудников организации.

ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Предмет и история экономической науки.
Раздел 2. Общие проблемы экономической теории 
Раздел 3. Микроэкономика 
Раздел 4. Макроэкономика
Раздел 5. Механизм макроэкономического регулирования

ОП.02 Экономика
организации

уметь:
рассчитывать по принятой методологии основные технико­
экономические показатели деятельности организации; 
знать:
основные микро- и макроэкономические категории и показате­
ли, методы их расчета;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ-
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ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Организация как основное звено рыночной экономи­
ки отраслей.
Раздел 2. Материально-техническая база организации.
Раздел 3. Кадры предприятия и оплата труда.
Раздел 4. Основные экономические показатели деятельности 
организации.

ОП.03 Менеджмент уметь:
управлять конфликтами и стрессами в процессе профессио­
нальной деятельности;
знать:
характерные черты современного менеджмента; цикл менедж­
мента;
процесс принятия и реализации управленческих решений, ин­
формационное обеспечение менеджмента;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов ипрезентаций.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение до­
кументов в архиве (в том числедокументов по личному соста­
ву).
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ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1 .Характерные черты современного менеджмента
Раздел 2. Организация
Раздел 3. Управленческие решения
Раздел 4. Цикл менеджмента
Раздел 5. Методы управления в организации

ОП.04 Государ­
ственная и 
муниципаль­
ная служба

уметь:
применять кадровую политику на государственной и муници­
пальной службе; 
знать:
систему государственных учреждений и органов местного са­
моуправления;
общие принципы и требования к прохождению государствен­
ной и муниципальной службы;организационно-правовые фор­
мы государственного аппарата управления;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и
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личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си­
стематизировать их, составлять 
номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими
конфиденциальную информацию, в
том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и 
готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских 
движениях.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Тема 1. Роль и значение института государственной службы в 
демократическом государстве.
Тема 2. Основные категории теории государственного и муни­
ципального управления.
Тема 3. Горизонталь власти: законодательная власть.
Тема 4. Горизонталь власти: исполнительная власть, судебная 
власть.
Тема 5.Вертикаль государственной власти.
Тема 6.Государственная служба в Российской Федерации.
Тема 7.Муниципальное образование в Российской Федерации. 
Организации местного самоуправления
Тема 8. Муниципальные должности в Российской Федерации. 
Тема 9.Принятие управленческих решений.

ОП.05 Иностранный
язык
(профессио­
нальный)

уметь:
работать с профессиональными текстами на иностранном язы­
ке;
составлять и оформлять организационно-распорядительную 
документацию на иностранном языке; 
вести переговоры на иностранном языке;
знать:
практическую грамматику, необходимую для профессиональ­
ного общения на иностранном языке;
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особенности перевода служебных документов с иностранного 
языка;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 
гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и сво­
бод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 
представителей субкультур, отличающий их от групп с де­
структивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 
окружающих.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1.Знакомство. ПриветствиеПредставление.
Раздел 2. Специальности и должностные обязанности. Профес­
сиональные качества 
Раздел 3. Ведение переговоров 
Раздел 4. Деловой этикет
Раздел 5. Профессии в сфере общественного питания 
Раздел 6. Банки, финансы и бизнес
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Раздел 7. Реклама
Раздел 8. Общение по телефону, принятие сообщений
Раздел 9. Прием посетителей
Раздел 10. Бланки и письма, запросы
Раздел 11. Прием и оформление заказов
Раздел 12. В поисках работы. Резюме.

ОП.06 Профессио­
нальная этика 
и психология 
делового об­
щения

уметь:
применять в профессиональной деятельности приемы делового
общения;
знать:
основные правила профессиональной этики и приемы делового 
общения в коллективе;
особенности профессиональной этики и психологии делового 
общения служащих государственных и иных организационно­
правовых форм учреждений и организаций;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си­
стематизировать их, составлять
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номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».
ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и 
готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских 
движениях.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Ведение в дисциплину.
Раздел 2. Психологические основы делового общения.
Раздел 3. Культура общения в профессиональной среде.
Раздел 4. Дистанционное общение 
Раздел 5. Конфликты в деловом общении.
Раздел 6. Этикет и культура делового человека

ОП.07 Управление
персоналом

уметь:
создавать благоприятный психологический климат в коллекти­
ве;
эффективно управлять трудовыми ресурсами; 
знать:
содержание кадрового, информационного, технического и пра­
вового обеспечения системы управления персоналом; 
организационную структуру службы управления персоналом; 
общие принципы управления персоналом; 
принципы организации кадровой работы; 
психологические аспекты управления, способы разрешения 
конфликтных ситуаций в коллективе;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и
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личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, втом числе с документами по 
личному составу.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в 
научных, справочных и практическихцелях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руковод­
ство и контроль за работой архиваорганизации и за организа­
цией документов в делопроизводстве.

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 
гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и сво­
бод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям 
представителей субкультур, отличающий их от групп с де­
структивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 
неприятие и предупреждающий социально опасное поведение 
окружающих.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся 
к формированию в сетевой среде личностно и профессиональ­
ного конструктивного «цифрового следа».

Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Теоретические основы управления персоналом 
Раздел 2. Кадровая политика организации 
Раздел 3. Управление составом персонала
Раздел 4. Учёт персонала и трудовые отношения в организации
Раздел5. Адаптация персонала
Раздел6. Обучение и развитие персонала
Раздел7. Оценка и аттестация персонала
Раздел8. Конфликты в организации
Раздел9. Управление мотивацией персонала
Раздел10. Организационная культура

ОП.08 Правовое 
обеспечение 
профессио­
нальной дея­
тельности

уметь:
защищать свои права в соответствии с трудовым законодатель­
ством;
использовать правовую информацию в профессиональной дея­
тельности;
знать:
права и обязанности служащих;
законодательные акты и нормативные документы, регулирую­
щие правоотношения физических и юридических лиц; 
основные законодательные акты о правовом обеспечении про­
фессиональной деятельности служащих;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
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ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов ипрезентаций.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, втом числе с документами по 
личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию 
семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие наси­
лия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от 
отношений со своими детьми и их финансового содержания. 
Содержание дисциплины включает следующие разделы: 
Раздел 1. Право и экономика 
Раздел 2. Труд и социальная защита 
Раздел 3. Административное право

ОП.09 Безопасность
жизнедея­
тельности

уметь:
организовывать и проводить мероприятия по защите работаю­
щих и населения от негативных воздействий чрезвычайных си­
туаций;
предпринимать профилактические меры для снижения уровня 
опасностей различного вида и их последствий 
в профессиональной деятельности и быту;
использовать средства индивидуальной и коллективной защиты
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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 обя­
занностей военной службы на воинских должностях 
в соответствии с полученной специальностью; 
владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции 
в повседневной деятельности и экстремальных условиях воен­
ной службы;
оказывать первую помощь пострадавшим; 
знать:
принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, 
прогнозирования развития событий и оценки последствий при 
техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, 
в том числе в условиях противодействия терроризму как серь­
езной 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; спосо­
бы 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 специаль­
ности, родственные специальностям СПО; 
область применения получаемых профессиональных знаний 
при исполнении обязанностей военной службы; 
порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим;
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения
профессиональных задач, оценивать их эффективность и каче­
ство.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач, профессионального и 
личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством,
потребителями.
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ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься
самообразованием, осознанно планировать повышение квали­
фикации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си­
стематизировать их, составлять 
номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими
конфиденциальную информацию, в
том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное 
хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к 
передаче в архив организации,государственные и муниципаль­
ные архивы.
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соот­
ветствии с действующимизаконодательными актами и норма­
тивами.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документообо­
рота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и дру­
гие справочники по документаморганизации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение до­
кументов в архиве (в том числедокументов по личному соста­
ву).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в 
научных, справочных и практическихцелях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руковод­
ство и контроль за работой архиваорганизации и за организа­
цией документов в делопроизводстве.
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой 
страны.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон-
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стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 9Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 
безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 
преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоак­
тивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Безопасность жизнедеятельности в чрезвычайных 
ситуациях
Раздел 2. Основы медицинских знаний и обеспечение здорово­
го образа жизни.
Раздел 3. Основы военной службы

ОП.10 Информаци­
онные техно­
логии в про- 
фессиональ- 
ной деятель­
ности

Из вариативной части. 
уметь:
- обрабатывать текстовую и числовую информацию;
- применять мультимедийные технологии обработки и пред­
ставления информации;
- обрабатывать экономическую и статистическую инфор­
мацию, используя средства пакета прикладных программ. 
знать:
- назначение и виды информационных технологий, технологии 
сбора, накопления, обработки, передачи и распространения ин­
формации;
- состав, структуру, принципы реализации и функционирования 
информационных технологий;
- базовые и прикладные информационные технологии;
- инструментальные средства информационных технологий.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документообо­
рота.
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям 
труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящий­
ся к формированию в сетевой среде личностно и профессио-
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нального конструктивного «цифрового следа».
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Основные методы, способы и средства получения, 
хранения, обработки информации.
Раздел 2. Компьютер как средство управления информацией. 
РазделЗ. Способы и техника документирования. Технология 
создания текстовых документов.
Раздел 4. Автоматизация работы с документами при помощи 
табличного процессора.
Раздел5. Система управления базами данных

ОП.11 Стилистика Из вариативной части. 
уметь:
владеть культурой мышления, способностью к обобщению, 
анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору 
путей ее достижения;
использовать теоретические знания и методы исследования на 
практике;
применять научные методы при исследовании объектов про­
фессиональной деятельности;
владеть правилами организации всех этапов работы с докумен­
тами, в том числе архивными документами; 
составлять документные тексты разных стилей; 
использовать ресурсы изобразительно-выразительных средств 
языка в зависимости от стиля повествования и вида документа; 
редактировать документные тексты.
знать:
базовые знания стилистики русского языка; 
стилистические основы документной коммуникации; 
языковых уровней и параметров документного текста; 
стилистические особенности электронных документных тек­
стов.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к нейустойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматьсясамообразованием, осознан­
но планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими
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конфиденциальную информацию, в том числе с документами 
по личному составу.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к 
передаче в архив организации, государственные и муниципаль­
ные архивы.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и дру­
гие справочники по документам организации.
ПК 3.1. Составлять, редактировать и оформлять организаци­
онно-распорядительную документацию, создаваемую в орга­
низации, согласно требованиям Государственных стандартов 
(ГОСТ) по оформлению документов с использованием совре­
менных видов организационной техники.
ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 
исторической памяти на основе любви к Родине, родному 
народу, малой родине, принятию традиционных ценностей 
многонационального народа России.
ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; 
уважающий собственную и чужую уникальность в различных 
ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Стилистические средства русского языка
Раздел 2. Научный стиль речи
Раздел 3. Официально-деловой стиль речи
Раздел 4. Публицистический стиль речи
Раздел 5. Художественный стиль речи
Раздел 6. Разговорный стиль речи

ОП.12 Системы
электронного
документо­
оборота

Из вариативной части. 
уметь:
работать в системах электронного документооборота; 
распределять документы по категориям;
использовать в деятельности архивы современных компьютер­
ных технологий;
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизи­
ровать их, составлять номенклатуру дел и формировать доку­
менты в дела;
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и
презентации.
знать:
различные виды систем электронного документооборота;
компьютерные технологии;
систему хранения обработки документов;
систему архивного управления в РФ;
организацию архивного управления в РФ.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполнения профессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективного выполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
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ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматься самообразованием, осознан­
но планировать повышение квалификации.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать сроки их ис­
полнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си­
стематизировать их, составлять номенклатуру дел и формиро­
вать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, в том числе с документами 
по личному составу.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное 
хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к 
передаче в архив организации, государственные и муниципаль­
ные архивы.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документообо­
рота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и дру­
гие справочники по документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение до­
кументов в архиве (в том числе документов по личному соста­
ву).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в 
научных, справочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руковод­
ство и контроль за работой архива организации и за организа­
цией документов в делопроизводстве
ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демон­
стрирующий приверженность принципам честности, порядоч­
ности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе 
на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействую­
щий и участвующий в деятельности общественных организа­
ций.
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной 
и чужой безопасности, в том числе цифровой.
Содержание дисциплины включает следующие разделы:
Раздел 1. Ведение в курс «Электронный документооборот» 
Раздел 2. Анализ систем документационного обеспечения 
управления (СДОУ)
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Раздел 3. Организация проектирования Электронной системы 
управления документооборотом
Раздел 4. Проектирования систем составления электронных до­
кументов
Раздел 5. Проектирование систем ввода потоков входящих до­
кументов
Раздел 6. Проектирование систем управления документами 
Раздел 7. Защита информации в системах электронного доку­
мента
Раздел8. Основы электронного документооборота в образова­
тельном учреждении

ПМ.01 Организация 
документа­
ционного 
обеспечения 
управления и 
функциони­
рования ор­
ганизации

иметь практический опыт:
организации документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации; 
уметь:
применять нормативные правовые акты в 
управленческой деятельности; 
подготавливать проекты управленческих 
решений;
обрабатывать входящие и исходящие 
документы, систематизировать их, 
составлять номенклатуру дел и 
формировать документы в дела; 
готовить и проводить совещания, деловые 
встречи, приемы и презентации; 
знать:
нормативные правовые акты в областиорганизации управлен­
ческой деятельности;
основные правила хранения и защитыслужебной информации.
Из вариативной части:
уметь:
составлять схемы контроля исполнения документов; 
организовывать работу с обращениями граждан; 
проводить экспертизы ценности документов; 
готовить документы к передаче на хранение в архив; 
составлять финансовую и договорную документацию 
знать:
организацию службы делопроизводства; 
основы организации документооборота; 
локальные системы документооборота; 
работу секретаря в приемной руководителя; 
электронный этикет;
правовое регулирование торгового оборота; 
правовое регулирование финансовой деятельности предприя­
тия
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к нейустойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
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ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматьсясамообразованием, осознан­
но планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руко­
водителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению со­
вещаний, деловых встреч, приемов ипрезентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководи­
теля и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководи­
теля.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно­
распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, си­
стематизировать их, составлятьноменклатуру дел и формиро­
вать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 
конфиденциальную информацию, втом числе с документами по 
личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и 
передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное 
хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к 
передаче в архив организации,государственные и муниципаль­
ные архивы.
ЛР13 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: ак­
тивный, проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий 
и сотрудничающий с коллективом, осознанно выполняющий 
профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 
дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 
демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.
ЛР14 Оценивающий возможные ограничители свободы своего 
профессионального выбора, предопределенные психофизиоло­
гическими особенностями или состоянием здоровья, мотивиро­
ванный к сохранению здоровья в процессе профессиональной 
деятельности.
Содержание модуля включает следующие разделы:
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности.
Раздел 2.Организация системы документационного обеспечения. 
Раздел 3.Систематизация и хранение документов.
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Раздел 4 .Организация секретарского обслуживания.
Раздел 5.Правовое регулирование управленческой деятельности

ПМ.02 Организация 
архивной и 
справочно­
информаци­
онной работы 
по докумен­
там органи­
зации

иметь практический опыт:
организации архивной исправочно-информационной работы
подокументам организации;
уметь:
организовывать деятельность архива сучетом статуса и профи­
ля организации;
работать в системах электронногодокументооборота; 
использовать в деятельности архивасовременные компьютер­
ные технологии;
применять современные методикиконсервации и реставрации
архивныхдокументов;
знать:
систему архивного управления вРоссийской Федерации и орга- 
низациюАрхивного фонда Российской Федерации; 
систему хранения и обработки документов.
Из вариативной части: 
уметь:
составлять Положение о постоянно действующей экспертной 
комиссии организации;
составлять акт на уничтожение документов, не подлежащих 
хранению (срок хранение 3 г.);
составлять акт на уничтожение документов, не подлежащих 
хранению (срок хранение 5 л.);
оформлять дела согласно Правилам работы архивов организа­
ций.
знать:
сеть федеральных архивов, функции федеральных архивов; 
общие черты и различия между государственными и муници­
пальными архивами;
муниципальные архивы Республики Татарстан: становление, 
развитие, современное состояние. Архивы поселений; 
проблемы создания и комплектования электронного архива, IT- 
технологии в архивном деле;
перечень типовых управленческих документов, образующихся 
в деятельности организаций, с указанием сроков хранения; 
принципы создания страхового фонда и фонда пользования 
особо ценных и уникальных документов.

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к нейустойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за-
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дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматьсясамообразованием, осознан­
но планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответ­
ствии с действующимизаконодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие 
справочники по документаморганизации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов 
в архиве (в том числедокументов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в 
научных, справочных и практическихцелях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и 
контроль за работой архиваорганизации и за организацией докумен­
тов в делопроизводстве.
ЛР 16 Ориентирующийся в изменяющемся рынке труда, гибко 
реагирующий на появление новых форм трудовой деятельно­
сти, готовый к их освоению, избегающий безработицы, моти­
вированный к освоению функционально близких видов про­
фессиональной деятельности, имеющих общие объекты (усло­
вия, цели) труда, либо иные схожие характеристики.
ЛР 17 Содействующий поддержанию престижа своей профес­
сии, отрасли и образовательной организации.
Содержание модуля включает следующие разделы:
Раздел 1.Современное архивное право и архивное законода­
тельство
Раздел 2. Государственные, муниципальные архивы и архивы 
организаций
Раздел З.Методика и практика архивоведения 
Раздел 4. Обеспечение сохранности документов

ПМ.03 Выполнение 
работ по 
профессии 
21299 Дело­
производи­
тель

иметь практический опыт:
документационного обеспечения деятельности организации; 
документирования и документационной обработки документов 
канцелярии (архива);
уметь:
принимать, регистрировать, учитывать поступающие докумен­
ты;
проверять правильность оформления документов; 
вести картотеку учета прохождения документальных материа­
лов;
систематизировать и хранить документы текущего архива; 
формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый 
поиск документов;
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осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать
документальные материалы на хранение в архив;
знать:
основные положения Единой государственной системы дело­
производства;
виды, функции документов, правила их составления и оформ­
ления;
порядок документирования информационно-справочных мате­
риалов;
правила делового этикета и делового общения.
Из вариативной части: 
уметь:
подготавливать документы различной степени сложности; 
использовать информационные технологии при документиро­
вании и организации работы с документами; 
составлять, редактировать и оформлять организационно­
распорядительные документы производственного участка.
знать:
компьютерную технику и современные информационные тех­
нологии, применяемые при документировании и организации 
работы с документами;
«слепой» десятипальцевый метод печати; 
виды внутренних документов производственного участка; 
правила оформления и регистрации внутренних документов 
производственного участка;
учет внутренних документов производственного участка;

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей бу­
дущей профессии, проявлять к нейустойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать 
типовые методы и способы выполненияпрофессиональных за­
дач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных си­
туациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необ­
ходимой для эффективноговыполнения профессиональных за­
дач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные тех­
нологии в профессиональнойдеятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 
коллегами, руководством,потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 
(подчиненных), результатвыполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 
личностного развития, заниматьсясамообразованием, осознан­
но планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 
профессиональной деятельности.
ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по докумен­
там, в том числе с использованиеморгтехники, программных 
средств учета, хранения и поиска документов и других специа­
лизированных базданных.
ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов
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и информационных потоков,сокращению их количества и оп­
тимизации документопотоков организации.
ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по до­
кументам с целью обеспечения
ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления 
справок на основе сведений, имеющихся в документах архива. 
ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных норматив­
ных актов организации по вопросамдокументационного обес­
печения управления и архивного дела.
ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке 
кадров службы документационного обеспечения управления и 
архива организации.
ЛР13 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: ак­
тивный, проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий 
и сотрудничающий с коллективом, осознанно выполняющий 
профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 
дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 
демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.
ЛР15 Готовый к профессиональной конкуренции и конструк­
тивной реакции на критику.
Содержание модуля включает следующие разделы:
Раздел 1. Делопроизводство как одна из функций управления. 
Раздел 2. Организация труда работников службы документа­
ционного обеспечения управления 
Раздел 3. Оформление реквизитов документов 
Раздел 4. Служебная документация организации 
Раздел 5. Кадровая документация (документация по личному 
составу).
Раздел 6. Хранение кадровой документации.
Раздел 7. Документооборот организации.
Раздел 8. Подготовка дел к архивному хранению 
Раздел 9. Делопроизводство производственного участка

3.7 Программы практик разрабатываю тся в соответствии с СМ К-ПВД-

ОД-03 «Положение о практике студентов, осваивающ их основные профессио­

нальные образовательные программы среднего профессионального образова­

ния».

Практика является обязательным разделом ППССЗ. При реализации 

ППССЗ предусматриваются следующие виды практик: учебная и производ­

ственная. Производственная практика состоит из двух этапов: практики по 

профилю специальности и преддипломной практики.

Учебная практика и производственная практика (по профилю специаль­

ности) проводятся при освоении студентами профессиональных компетенций в 

рамках профессиональных модулей и реализуются концентрированно в не­

сколько периодов.
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Производственная практика проводится в организациях, направление де­

ятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом 

(или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствую­

щ их организаций.

Цель учебной практики -  углубление знаний и приобретение необходи­

мых практических навыков в области информационных технологий.

Цель производственной практики по профилю специальности -

овладение студентами профессиональной деятельностью по специальности в 

соответствии с видами деятельности, закрепление, расш ирение, углубление и 

систематизация знаний, полученных при изучении специальных дисциплин, на 

основе изучения деятельности конкретной организации, приобретение перво­

начального практического опыта.

Цель производственной (преддипломной) практики -  закрепление тео­

ретических знаний, полученных студентами в процессе изучения профильных 

дисциплин, а также сбор, систематизация и обобщение практического материа­

ла в т.ч. для использования в выпускной квалификационной работе.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ППССЗ

4.1. Контроль и оценка освоения основных видов профессиональной 

деятельности, профессиональных и общих компетенций.

Фонды оценочных средств разрабатываю тся в соответствии с Положени­

ем о формировании фонда оценочных средств для проведения текущего кон­

троля успеваемости и промежуточной аттестации обучаю щ ихся.Оценка каче­

ства освоения основной профессиональной образовательной программы долж­

на включать текущ ий контроль знаний, промежуточную и государственную 

итоговую аттестацию обучающихся.Конкретные формы и процедуры текущего 

контроля знаний, промежуточной аттестации по каждой дисциплине и профес­

сиональному модулю разрабатываю тся образовательным учреждением само-
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стоятельно и доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух меся­

цев от начала обучения.

Для аттестации обучаю щихся на соответствие их персональных достиже­

ний поэтапным требованиям соответствующ ей ППССЗ (текущая и промежу­

точная аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющ ие оценить 

знания, умения и освоенные компетенции. Фонды оценочных средств для про­

межуточной аттестации разрабатываются и утверждаются образовательным 

учреждением самостоятельно, а для государственной итоговой аттестации -  

разрабатываю тся и утверждаю тся образовательным учреждением после пред­

варительного положительного заключения работодателей.

Образовательным учреждением должны быть созданы условия для мак­

симального приближения программ текущ ей и промежуточной аттестации обу­

чающихся по дисциплинам и междисциплинарным курсам профессионального 

цикла к условиям их будущей профессиональной деятельности -  для чего, кро­

ме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса), в ка­

честве внеш них экспертов должны активно привлекаться работодатели, препо­

даватели, читающие смежные дисциплины.

4.2 Требования к выпускным квалификационным работам.

Программагосударственной (итоговой) аттестации разрабатывается в со­

ответствии с локальным актом «Положение по организации государственной 

(итоговой) аттестации выпускников».

Итоговая аттестация выпускника среднего профессионального учебного 

заведения является обязательной и осуществляется после освоения образова­

тельной программы в полном объеме. Цель итоговой государственной аттеста­

ции выпускников -  установление уровня готовности выпускника к выполнению 

профессиональных задач. Основными задачами итоговой государственной ат­

тестации являю тся - проверка соответствия выпускника требованиям ФГОС 

СПО и определение уровня выполнения задач, поставленных в образователь­

ной программе СПО.
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Итоговая государственная аттестация техника по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведениевключает подго­

товку и защ иту выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 

Тематика выпускной квалификационной работы соответствует содержанию од­

ного или нескольких профессиональных модулей.

Требования к выпускной квалификационной работе.

КВАЛИФ ИКАЦИЯ Специалист по документационному обеспечению 

управления, архивист- это степень, отражающ ая образовательный уровень вы ­

пускника, свидетельствующая о наличии фундаментальной подготовки по со­

ответствующей специальности, освоении специализации.

Выпускная квалификационная работа представляет собой законченную 

разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством 

научного руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с ли­

тературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоре­

тические знания и практические навыки, полученные при освоении профессио­

нальной образовательной программы, содержащую элементы научного иссле­

дования. В выпускной квалификационной работе могут использоваться мате­

риалы исследований, отраженные в выполненных ранее студентом курсовых 

работах.

Тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается веду­

щими преподавателями предметной цикловой комиссии с учетом заявок пред­

приятий и организаций, с учетом ежегодной ее корректировки, утверждается 

на заседании предметной цикловой комиссии. Тематика выпускных (квалифи­

кационных) работ должна отражать основные сферы и направления деятельно­

сти специалистов в конкретной отрасли, а также выполняемые ими функции на 

предприятиях различных организационно-правовых форм.

В работе выпускник должен показать умение критически подходить к ис­

следованию теоретических вопросов, рассмотреть различные точки зрения по 

дискуссионным проблемам, аргументировано формулировать позиции автора; 

использовать новые законодательные и нормативные акты, инструкции, поло­
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жения, методики и другие, относящ иеся к рассматриваемой теме; использовать 

компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере 

его будущей профессиональной деятельности.

Выпускная квалификационная работа способствует закреплению и разви­

тию навыков самостоятельной работы и овладению методикой научного иссле­

дования при решении конкретных проблемных вопросов. Кроме того, она поз­

воляет оценить степень подготовленности выпускника для практической рабо­

ты в условиях быстро развивающ ихся рыночных экономических отношений.

Ценность выпускной квалификационной работы определяется ее высоким 

теоретическим уровнем, практической частью, а также тем, в какой мере сфор­

мулированные в работе предложения способствуют улучш ению качества эко­

номической работы организаций, повыш ению эффективности производства 

продукции, выполнения работ, оказания услуг по направлению профессиональ­

ной деятельности.

4.3.Организация государственной (итоговой) аттестации выпускников.

Для проведения защ иты выпускных (квалификационных) работы прика­

зом директора колледжа создается специальная аттестационная комиссия, 

председатель которой утверждается М инистерством образования и науки РТ. 

При положительных результатах государственной итоговой аттестации вы­

пускникам выдается диплом государственного образца о получении среднего 

профессионального образования по 46.02.01 Документационное обеспечение 

управленияи архивоведение (базовый уровень), присваивается квалификация 

«Специалист по документационному обеспечению управления, архивист» и 

квалификация по рабочей профессии Делопроизводитель.

5.РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ППССЗ

5.1 Кадровое обеспечение.

Реализация ППССЗ обеспечивается педагогическими кадрами колледжа, 

имеющ ими высшее профессиональное образование, как правило, базовое или
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образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, П М  и си­

стематически занимающ иеся научной и научно-методической деятельностью. 

Подбор педагогических кадров осуществляется по нескольким направлениям: 

через базовые предприятия, ВУЗы, центры занятости населения, СМИ.

Педагогические работники, обеспечивающ ие освоение обучающимися 

профессиональных модулей имеют опыт деятельности в соответствующей 

профессиональной сфере. Реализация образовательной программы среднего 

профессионального образования подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архиво­

ведение, квалификация специалист по документационному обеспечению 

управления, архивист должна обеспечиваться педагогическими кадрами, име­

ющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дис­

циплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующ ей про­

фессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих 

за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели 

получают дополнительное профессиональное образование по программам по­

вышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных орга­

низациях не реже 1 раза в 3 года. В качестве преподавателей специальных дис­

циплин привлекаются работодатели, имеющие соответствующее предметной 

области высшее образование.

Кадровый состав, обеспечивающ ий образовательный процесс по образова­

тельно программе представлен в таблице 6:

Кадровый состав по специальности
Таблица 6

Общая численность преподавателей и мастеров производ­
ственного обучения, обеспечивающ их реализацию образова­
тельной программы, на 31.08.2021 г.

чел. 18

Численность преподавателей и мастеров производственного 
обучения, обеспечивающ их реализацию образовательной 
программы, имеющие высш ую или первую квалификацион­
ную категорию, на 31.08.2021 г.

чел. 8

Численность преподавателей и мастеров производственного 
обучения, прош едш их повышение квалификации за три года

чел. 18

78



Численность преподавателей и мастеров производственного 
обучения, обеспечивающ их реализацию профессиональных 
модулей, имеющ их опыт деятельности в организациях соот­
ветствующ ей профессиональной сферы, на 31.08.2021г.

чел. 2

Численность преподавателей и мастеров производственного 
обучения, обеспечивающ их реализацию профессионального 
цикла, на 31.08.2021г.

чел. 12

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение.

Образовательная программа должна обеспечиваться учебно­

методической документацией по всем учебным предметам, дисциплинам, мо­

дулям.

Реализация основных профессиональных образовательных программ 

должна обеспечиваться доступом каждого обучающегося к базам данных и 

библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (моду­

лей) основной профессиональной образовательной программы. Во время само­

стоятельной подготовки обучающиеся должны быть обеспечены доступом к се­

ти Интернет.

Каждый обучающийся должен быть обеспечен не менее чем одним учеб­

ным печатным и/или электронным изданием по каждой дисциплине професси­

онального цикла и одним учебно-методическим печатным и/или электронным 

изданием по каждому междисциплинарному курсу (включая электронные базы 

периодических изданий).

Библиотечный фонд образовательной организации должен быть уком­

плектован печатными изданиями и (или) электронными изданиями по каждой 

дисциплине, модулю из расчета одно печатное издание и (или) электронное из­

дание по каждой дисциплине, модулю на одного обучающегося. Библиотечный 

фонд должен быть укомплектован печатными изданиями и (или) электронными 

изданиями основной и дополнительной учебной литературы, вышедш ими за 

последние 5 лет.

В качестве основной литературы образовательная организация использу­

ет учебники, учебные пособия, предусмотренные ПООП. Заключены договора с 

издательским центром «Академия» (лицензионный договор от 05.11.2020 г. №
/У



001536/ЭБ-20) и образовательной платформой «Ю РАЙТ» (лицензионный дого­

вор от 13.11.2020г. №  84/20).

Образовательная организация должна быть обеспечена необходимым 

комплектом лицензионного программного обеспечения.

5.3 Материально-техническое обеспечение.

5.3.1.Требования к материально-техническим условиям

Имеются все необходимые кабинеты и лаборатории, которые оснащены совре­

менной компьютерной техникой, учебными и наглядными пособиями и плака­

тами: лекционные аудитории (оборудованные интерактивной доской, ви­

деопроекционным оборудованием для презентаций, средствами звуковоспроиз­

ведения, экраном, и имеющие выход в Интернет), помещ ения для проведения 

семинарских и практических занятий (оборудованные учебной мебелью), биб­

лиотеку (имеющую рабочие места для студентов, оснащенные компьютерами с 

доступом к базам данных и Интернет), компью терные классы. Для занятий фи­

зической культурой используется спортивный зал, и спортивная площ адка от­

крытого типа.

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки спе­

циальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведе­

ние:

Таблица 2

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских
Кабине- социально-экономических дисциплин; 309
ты иностранного языка; 205

математики и информатики; 310
экологических основ природопользования; 311
экономики организации и управления персоналом; 306
менеджмента; 306
правового обеспечения профессиональной деятельности; 
государственной и муниципальной службы; 
документационного обеспечения управления; 
архивоведения;
профессиональной этики и психологии делового общения;
безопасности жизнедеятельности;
методический

306

80



Лабора­
тории

информатики и компьютерной обработки документов; 
технических средств управления; 
систем электронного документооборота; 
документоведения;
учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)

308

Спор­
тивный
ком­
плекс

Спортивный зал
открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий; 
стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место 
для стрельбы.

114

Залы читальный зал с выходом в сеть Интернет; 
актовый зал

210
214

Официальный сайт колледжа

https://edu.tatar.ru/aviastroit/org6234представлен в соответствии с требованиями 

к структуре официального сайта образовательной организации в информацион­

но-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату предоставления инфор­

мации.

5.3.2. Требования к оснащенности баз практик

Производственные практики проводятся в соответствии с договорами, за­

ключенными с базовыми предприятиями города: АО КМ ПО
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