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1.ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

1.1. Нормативные основы разработки ОПОП 

 

Настоящая основная профессиональная образовательная программа 

среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель (далее – ОПОП СПО)  разработана в соответствии с 

требованиями: 

- Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 2 

сентября 2020 г. № 457 «Об утверждении Порядка приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24 

августа 2022 г. № 762 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 17 мая 

2022 г. № 336 «Об утверждении перечней профессий и специальностей 

среднего профессионального образования и установлении соответствия 

отдельных профессий и специальностей среднего профессионального 

образования, указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям 

среднего профессионального образования, перечни которых утверждены 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 

октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и 

специальностей среднего профессионального образования»; 

- Приказа Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 

2020 г. № 885/390 «О практической подготовке обучающихся»; 

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 08 

ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка проведения 

государственной итоговой аттестации по образовательным программам 

среднего профессионального образования»; 

- Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 14 

октября 2022 г. № 906 «Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи 

дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов»; 

- Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 
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утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 02 августа 2013 г. № 639 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по профессии 034700.03 Делопроизводитель (Зарегистрировано 

в Минюсте России 20.08.2013 N 29509); 

- Локальных актов ЧПОУ «Ачхой-Мартановский колледж»: Положение 

о порядке формирования основной профессиональной образовательной 

программы по профессиям и специальностям СПО;  Положение о формах, 

периодичности, порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации студентов; Положение об организационно-методическом 

сопровождении выполнения и защиты студентами колледжа выпускной 

квалификационной работы; Положение об организации практического 

обучения. 

ОПОП СПО определяет объем и содержание среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, 

планируемые результаты освоения образовательной программы, условия 

образовательной деятельности. 

ОПОП СПО разработана для реализации образовательной программы 

на базе среднего общего образования. 

 

1.2. Общая характеристика образовательной программы 

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной 

программы: Делопроизводитель. 

Форма обучения: очная. 

Срок получения образования по образовательной программе: 10 

месяцев. 

Объем образовательной программы: 43 недели. 

Образовательная деятельность организована следующим образом: 

- учебный год начинается 01 сентября и заканчивается согласно 

учебному плану профессии и графику учебного процесса; 

- продолжительность учебной недели – шестидневная; 

- учебные занятия группируются парами; 

- для всех видов аудиторных занятий академический час 

устанавливается продолжительностью 45 мин.; 

- максимальный объём учебной нагрузки обучающегося составляет 

54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 

внеаудиторной учебной нагрузки; 

- объём обязательных учебных занятий и практики в неделю – 36 

ч.;  
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- образовательная деятельность осуществляется на 

государственном языке Российской Федерации; 

- в процессе освоения образовательной программы среднего 

профессионального образования обучающимся предоставляются каникулы: 

на 1 курсе – 2 нед. в зимний период. За весь период обучения 

предусматривается 2 нед. каникул; 

- консультации для обучающихся очной формы обучения 

предусматриваются из расчёта 4 часа на 1 обучающегося на учебный год, и 

проводятся согласно расписанию учебной части; 

- в период обучения с юношами проводятся военные сборы; 

- по разделу ФК.00 Физическая культура предусмотрено 

еженедельно 2 часа обязательных аудиторных занятий и 2 часа 

самостоятельной учебной нагрузки, включая игровые виды подготовки (за 

счет различных форм внеаудиторных занятий в спортивных клубах, 

секциях); 

- объем часов на дисциплину «Безопасность жизнедеятельности» 

составляет 68 академических часов;  

- предусмотрены следующие виды практики: учебная и 

производственная. Учебная практика и производственная практика 

проводятся образовательной организацией при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и 

могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и 

рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках 

профессиональных модулей. 

- производственные практики проводятся в организациях, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки по 

профессии. Учебная практика предусмотрена в объёме 3 нед., 

производственная – 5 нед. Общий объём практик, предусмотренный ФГОС 

СПО по профессии, составляет 8 нед. (288ч.). 

- практическая подготовка реализована как комплекс учебной и 

производственной практик и представляет собой вид учебной деятельности, 

направленной на формирование, закрепление, развитие практических 

навыков и компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

Структура образовательной программы ППКРС предусматривает 

изучение следующих учебных циклов: 

- общепрофессионального; 

- профессионального 

и разделов: 
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- физическая культура; 

- учебная практика; 

- производственная практика; 

- промежуточная аттестация; 

- государственная итоговая аттестация. 

ОПОП СПО содержит обязательную часть (80%) и вариативную часть 

(20%). 

Вариативная часть дает возможность расширения и углубления 

подготовки, определяемой содержанием обязательной части. 

Общепрофессиональный учебный цикл состоит из 

общепрофессиональных дисциплин, профессиональный учебный цикл 

состоит из профессиональных модулей в соответствии с видами 

деятельности, соответствующими присваиваемой квалификации. В состав 

профессионального модуля входит один или несколько междисциплинарных 

курсов. При освоении обучающимися профессиональных модулей 

проводятся учебная и (или) производственная практика. 

Обязательная часть профессионального учебного цикла ППКРС 

предусматривает изучение дисциплины «Безопасность жизнедеятельности». 

Объем часов на дисциплину «Безопасность жизнедеятельности» составляет 2 

часа в неделю в период теоретического обучения (обязательной части 

учебных циклов), и равен 68 часам, из них на освоение основ военной 

службы - 70 процентов от общего объема времени, отведенного на указанную 

дисциплину. 

Система внеурочной деятельности включает в себя: жизнь 

студенческих сообществ (в том числе групп, разновозрастных объединений 

по интересам, клубов; юношеских общественных объединений и 

организаций); организационное обеспечение учебной деятельности; 

обеспечение благополучия обучающихся в пространстве колледжа; систему 

воспитательных мероприятий. 

Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию, 

выдается диплом о среднем профессиональном образовании.  

1.3. Планируемые результаты 

Освоение образовательной программы обеспечивает получение 

квалификации «Делопроизводитель». 

Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 
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ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

Выпускник, освоивший ППКРС, должен обладать профессиональными 

компетенциями, соответствующими видам деятельности: 

Документационное обеспечение деятельности организации. 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с 

учетом резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк 

данных. 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных 

материалов. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с 

применением современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

Документирование и организационная обработка документов. 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-

справочному аппарату (картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной 

документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в 

организации. 
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Индекс Наименование учебных циклов, разделов, модулей, 

требования к знаниям, умениям, практическому 

опыту 

Всего 

максимальной 

учебной 

нагрузки 

обучающегося 

(час./нед.) 

В т.ч. часов 

обязательных 

учебных 

занятий 

Индекс и 

наименование 

дисциплин, 

междисциплинарн

ых курсов (МДК) 

Коды 

формируемых 

компетенций 

 Обязательная часть учебных циклов ППКРС и 

раздел "Физическая культура" 

1350 900   

ОП. 00 Общепрофессиональный учебный цикл 456 314   

В результате изучения обязательной части 

учебного цикла обучающийся по 

общепрофессиональным дисциплинам должен: 

уметь: 

эффективно участвовать в профессиональной 

коммуникации; 

соблюдать правила речевого этикета в деловом 

общении; 

составлять и отправлять деловую 

корреспонденцию на основе принятых правил; 

знать: 

правила поведения человека; нравственные 

требования к профессиональному поведению; 

психологические основы общения; 

основные правила поведенческого этикета: 

приветствия, знакомства, нормы отношений в 

коллективе; отношения руководителя и 

подчиненных; 

нормы речевого этикета в деловом общении. 

  ОП.01. Деловая 

культура 

ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

ПК 2.1 - 2.6 
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уметь: 

классифицировать документы Архивного фонда 

Российской Федерации; 

устанавливать фондовую принадлежность 

документов; 

знать: 

задачи архивной службы в Российской Федерации; 

систему архивных учреждений в Российской 

Федерации; 

признаки классификации документов Архивного 

фонда Российской Федерации; 

режим и способы хранения архивных документов, 

порядок выдачи дел. 

  ОП.02. Архивное 

дело 

ОК 1 - 7 

ПК 2.1 - 2.6 

уметь: 

оформлять различные виды писем; 

осуществлять документирование организационно-

распорядительной деятельности учреждений; 

знать: 

основные сведения из истории делопроизводства; 

общие положения по документированию 

управленческой деятельности; 

виды документов: трудовые договоры; приказы о 

приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, 

личные карточки работников. 

  ОП. 03. Основы 

делопроизводства 

ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

уметь: 

эффективно использовать основные виды 

организационной техники в собственной 

деятельности; 

знать: 

средства хранения, поиска и транспортирования 

  ОП.04. 

Организационная 

техника 

ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 
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документов; 

определение, назначение средств оргтехники. 

уметь: 

использовать справочные издания по русскому 

языку и практической стилистике; 

осуществлять редактирование служебных 

материалов, документов; 

знать: 

основные разделы теории редактирования; 

особенности основных разделов науки о языке; 

основные положения орфографии и морфологии с 

элементами практической стилистики. 

  ОП.05. Основы 

редактирования 

документов 

OK 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

ПК 2.1 - 2.5 

уметь: 

организовывать и проводить мероприятия по 

защите работающих и населения от негативных 

воздействий чрезвычайных ситуаций; 

предпринимать профилактические меры для 

снижения уровня опасностей различного вида и их 

последствий в профессиональной деятельности и 

быту; 

использовать средства индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия массового 

поражения; применять первичные средства 

пожаротушения; 

ориентироваться в перечне военно-учетных 

специальностей и самостоятельно определять 

среди них родственные полученной профессии; 

применять профессиональные знания в ходе 

исполнения обязанностей военной службы на 

воинских должностях в соответствии с полученной 

 50 ОП.06. 

Безопасность 

жизнедеятельности 

ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

ПК 2.1 - 2.6 
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профессией; 

владеть способами бесконфликтного общения и 

саморегуляции в повседневной деятельности и 

экстремальных условиях военной 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 серьезной угрозе национальной безопасности 

России; 

основные виды потенциальных опасностей и их 

последствия в профессиональной деятельности и 

быту, принципы снижения вероятности их 

реализации; 

основы военной службы и обороны государства; 

задачи и основные мероприятия гражданской 

обороны; 

способы защиты населения от оружия массового 

поражения; меры пожарной безопасности и 

правила безопасного поведения при пожарах; 

организацию и порядок призыва граждан на 

военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке; 

основные виды вооружения, военной техники и 

специального снаряжения, состоящих на 

вооружении (оснащении) воинских подразделений, 

в которых имеются военно-учетные 

специальности, родственные профессиям СПО; 

область применения получаемых 
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профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

порядок и правила оказания первой помощи 

пострадавшим. 

П.00 Профессиональный учебный цикл 770 524   

ПМ.00 Профессиональные модули 770 524   

ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности 

организации 

В результате изучения профессионального модуля 

обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

документационного обеспечения деятельности 

организации; 

уметь: 

принимать, регистрировать, учитывать 

поступающие документы; 

проверять правильность оформления документов; 

вести картотеку учета прохождения 

документальных материалов; 

знать: 

основные положения Единой государственной 

системы делопроизводства; 

виды, функции документов, правила их 

составления и оформления; 

порядок документирования информационно-

справочных материалов; 

правила делового этикета и делового общения. 

  МДК.01.01. 

Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

ПМ.02 Документирование и организационная обработка 

документов 

  МДК.02.01. 

Организация и 

ОК 1 - 7 

ПК 2.1 - 2.6 
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В результате изучения профессионального модуля 

обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

документирования и документационной обработки 

документов канцелярии (архива); 

уметь: 

проверять правильность оформления документов; 

систематизировать и хранить документы текущего 

архива; 

формировать справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый поиск документов; 

осуществлять экспертизу документов, готовить и 

передавать документальные материалы на 

хранение в архив; 

знать: 

основные положения Единой государственной 

системы делопроизводства; 

виды, функции документов, правила их 

составления и оформления; 

порядок документирования информационно-

справочных материалов. 

нормативно-

правовые основы 

архивного дела 

 

МДК.02.02. 

Обеспечение 

сохранности 

документов 

ФК.00 Физическая культура 

В результате освоения раздела обучающийся 

должен: 

уметь: 

использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей; 

знать: 

о роли физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии 

124 62  ОК 2 

ОК 3 

ОК 6 

ОК 7 
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человека; 

основы здорового образа жизни. 

 Вариативная часть учебных циклов ППКРС 

(определяется образовательной организацией) 

342 216   

 Итого по обязательной части ППКРС, включая 

раздел "Физическая культура", и вариативной 

части ППКРС 

1674 1116   

УП.00 Учебная практика обучающихся на базе среднего 

общего образования 
8 нед. 288 

 ОК 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

ПК 2.1 - 2.6 
ПП.00 Производственная практика обучающихся на базе 

среднего общего образования 

 

ПА.00 Промежуточная аттестация обучающихся на базе 

среднего общего образования 
1 нед. 

   

ГИА.00 Государственная итоговая аттестация 

обучающихся на базе среднего общего образования 
1 нед. 
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1.4. Системы оценки результатов 

1.4.1. Формы аттестации 

Освоение ОПОП СПО, в том числе отдельной части или всего объема 

учебной дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается 

текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией 

обучающихся. 

Изучение программы завершается государственной итоговой 

аттестацией, по результатам которой выпускникам присваивается 

квалификация – Делопроизводитель. 

 

1.4.2. Организация и формы представления и учета результатов 

текущего контроля 

Для проведения текущего контроля используются следующие формы: 

– опрос (групповой, фронтальный, индивидуальный, письменный и др.); 

– тестирование; 

– оценка выполнения задания практического занятия; 

– оценка выполнения задания лабораторного занятия; 

– оценка работы на семинаре; 

– оценка контрольной работы; 

– оценка самостоятельной работы в различных формах; 

– другие формы текущей аттестации в соответствии с УМК 

дисциплины, МДК, практики. 

Текущий контроль практики проводится в форме экспертной оценки 

выполнения работ на практике руководителем практики. 

Периодичность текущего контроля не реже 1 раза за 12 часов учебных 

занятий. 

1.4.3. Организация и формы представления и учета результатов 

промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация проводится в формах: 

– Дифференцированный зачет; 

– Комплексный дифференцированный зачет; 

– Экзамен; 

– Экзамен квалификационный; 

Конкретные формы промежуточной аттестации и ее периодичность 

определяются учебным планом. 

Организация и порядок проведения промежуточной аттестации 

определяется фондами оценочных средств. 
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1.3.4. Организация, содержание и критерии оценки результатов 

государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация включает защиту выпускной 

квалификационной работы (выпускная практическая квалификационная 

работа и письменная экзаменационная работа). 

Обязательные требования - соответствие тематики выпускной 

квалификационной работы содержанию одного или нескольких 

профессиональных модулей; выпускная практическая квалификационная 

работа должна предусматривать сложность работы не ниже разряда по 

профессии рабочего, предусмотренного ФГОС СПО. 

Темы выпускных квалификационных работ определяются колледжем. 

Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной 

работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым 

обоснованием целесообразности ее разработки для практического 

применения.  

Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту 

назначается руководитель. 

Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ и 

назначение руководителей осуществляется распорядительным актом 

образовательной организации. 

Организация и проведение государственной итоговой аттестации 

проводится в соответствии с программой ГИА, утвержденной после ее 

обсуждения на заседании педагогического совета колледжа с участием 

председателя государственной экзаменационных комиссий. 

Критерии оценки результатов ГИА определяются методикой 

оценивания результатов, требованиями к выпускным квалификационным 

работам. Методика оценивания результатов и требования к ВКР определены 

образовательной организацией и утверждены после их обсуждения на 

заседании педагогического совета образовательной организации с участием 

председателя государственной экзаменационной комиссии. 
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2.СОДЕРЖАНИЕ ОПОП СПО 

 

Организационный раздел ОПОП СПО по 46.01.03 Делопроизводитель 

представлен учебным планом, планом внеурочной деятельности и 

календарным учебным графиком. 

 

2.1. Учебный план  

Учебный план представлен в Приложении 1. 

2.2. Календарный учебный график  

Календарный учебный график представлен в Приложении 2. 

2.3. План внеурочной деятельности  

План внеурочной деятельности является частью организационного 

раздела основной образовательной программы среднего общего образования 

по профессии 46.01.03 Делопроизводитель и представляет собой описание 

целостной системы функционирования образовательной организации в сфере 

внеурочной деятельности и включает: 

- план организации деятельности студенческих сообществ, в том числе 

ученических групп, разновозрастных объединений по интересам, клубов; 

юношеских общественных объединений, организаций; 

- план воспитательных мероприятий. 

2.3.1. План организации деятельности студенческого совета 

Органы студенческого самоуправления в колледже представлены 

студенческим советом. Работа студенческого совета регулируется планом: 

№ 

п/п 

Планируемые 

мероприятия 

Месяц 

проведения 
Участники Ответственный 

1.  

Избрание органов 

студенческого 

самоуправления 

колледжа, групп 

1 семестр 

учебного года 
Студенты 

Председатель 

Студенческого 

совета 

2.  

Формирование 

активов учебных 

групп 

 

Сентябрь 
Студенты Кураторы 

3.  Знакомство 

активов групп с 
Сентябрь Студенты Кураторы 



17 

функциональными 

обязанностями 

4.  

Организация 

смотров-

конкурсов: 

«Студент года», 

«Лучшая учебная 

группа колледжа» 

 

В течение 

года 
Студенты 

Заместитель 

директора по ВР, 

кураторы 

5.  

Рассматривание 

на заседаниях 

совета старост 

вопросов 

дисциплины, 

посещаемости 

студентами 

учебных занятий, 

вопросов досуга 

1 раз в месяц 
Старосты 

групп 

Заместитель 

директора по ВР, 

председатель 

студенческого 

совета 

6.  

Вовлечение 

студентов в 

творческие 

кружки, 

спортивные 

секции 

В течение 

года 
Студенты 

Студенческий 

совет, старосты 

групп 

7.  

Участие в 

подготовке и 

вечеров: «День 

знаний»; 

«Посвящение в 

студенты»; «День 

учителя»;  

«Новый год»; «8 

Марта»; «День 

открытых 

дверей»; «9 Мая»; 

«Выпускной 

По 

календарному 

плану 

Студенческий 

актив 

Студенческий 

совет, старосты 

групп 
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вечер» 

8.  

Участие в 

городских 

конкурсах, в 

фестивалях, 

направленных на 

позитивные 

возможности 

самореализации 

молодежи 

По 

календарному 

плану 

Студенческий 

актив 

Студенческий 

совет, старосты 

групп 

 

2.3.2. План воспитательных мероприятий 

№ Наименование мероприятия Сроки 

исполнения 

Ответственный 

за исполнение 

1. Кураторские часы В течение 

учебного 

года 

Кураторы 

 

2.4. Рабочие программы учебных дисциплин 

Рабочие программы учебных дисциплин представлены в Приложении 

3. 

 

2.5. Рабочие программы профессиональных модулей 

Рабочие программы профессиональных модулей представлены в 

Приложении 4. 

 

2.6. Методические материалы 

Методические материалы представлены в Приложении 5. 

 

2.7. Рабочая программа воспитания 

Рабочая программа воспитания представлена в Приложении 6. 

 

2.8. Календарный план воспитательной работы 

Календарный план воспитательной работы представлен в Приложении 

7. 



19 

3.ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

 

Освоение ОПОП СПО, в том числе отдельной части или всего объема 

учебной дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается 

текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией 

обучающихся. 

Изучение программы завершается государственной итоговой 

аттестацией, по результатам которой выпускникам присваивается 

квалификация – Делопроизводитель. 

1. Организация и формы представления и учета результатов 

текущего контроля 

Для проведения текущего контроля используются следующие формы: 

- опрос (групповой, фронтальный, индивидуальный, письменный и 

др); 

- тестирование; 

- оценка выполнения практического занятия; 

- оценка работы на семинаре; 

- оценка контрольной работы; 

- оценка самостоятельной работы в различных формах; 

- другие формы текущей аттестации. 

Текущий контроль практики проводится в форме экспертной оценки 

выполнения работ на практике руководителем практики. 

Периодичность текущего контроля не реже 1 раза за 12 часов учебных 

занятий. 

2. Организация и формы представления и учета результатов 

промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация проводится в формах: 

- дифференцированный зачет; 

- комплексный дифференцированный зачет; 

- экзамен; 

- экзамен по модулю. 

Конкретные формы промежуточной аттестации и ее периодичность 

определяются учебным планом. 

Организация и порядок проведения промежуточной аттестации 

определяется фондами оценочных средств. 

3. Организация, содержание и критерии оценки результатов 

государственной итоговой аттестации 



20 

Государственная итоговая аттестация включает защиту выпускной 

квалификационной работы (выпускная практическая квалификационная 

работа и письменная экзаменационная работа). 

Темы выпускных квалификационных работ определяются колледжем. 

Студенту предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной 

работы, в том числе предложения своей тематики с необходимым 

обоснованием целесообразности ее разработки для практического 

применения. При этом тематика выпускной квалификационной работы 

должна соответствовать содержанию одного или нескольких 

профессиональных модулей, входящих в образовательную программу 

среднего профессионального образования. 

Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту 

назначается руководитель. 

Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ и 

назначение руководителей осуществляется распорядительным актом 

образовательной организации. 

Организация и проведение государственной итоговой аттестации 

проводится в соответствии с программой ГИА, утвержденной после ее 

обсуждения на заседании педагогического совета образовательной 

организации с участием председателей государственных экзаменационных 

комиссий. 

Критерии оценки результатов ГИА определяются методикой 

оценивания результатов, требованиями к выпускным квалификационным 

работам. 

 

3.1. Фонды оценочных средств текущего контроля успеваемости, 

промежуточной и государственной итоговой аттестаций 

Фонды оценочных средств текущего контроля успеваемости, 

промежуточной и государственной итоговой аттестаций представлены в 

Приложении 8. 
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4.ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ. СИСТЕМА 

УСЛОВИЙ РЕАЛИЗАЦИИ ОСНОВНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

 

4.1. Требования к вступительным испытаниям абитуриентов 

 

Прием в колледж по образовательным программам проводится на 

первый курс по личному заявлению граждан. 

Прием документов начинается не позднее 20 июня. 

Прием заявлений в колледж на очную форму получения образования 

осуществляется до 15 августа, а при наличии свободных мест в колледже 

прием документов продлевается до 25 ноября текущего года. 

Для приема по профессии 46.01.03 Делопроизводитель вступительные 

испытания не проводятся. 

Зачисление на профессию 46.01.03 Делопроизводитель проводится по 

среднему баллу результатов освоения поступающим образовательных 

программ среднего общего образования, начального или высшего 

профессионального образования, указанных в представленных 

поступающими документах об образовании и (или) документах об 

образовании и о квалификации. 

 

4.2. Требования к материально-техническому оснащению 

образовательной программы 

 

Колледж располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических 

занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, 

учебной практики, предусмотренных учебным планом ОПОП СПО. 

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и 

противопожарным нормам 

Образовательный процесс обеспечен комплектом лицензионного 

программного обеспечения: Windows 10 Pro, Microsoft Office. 

Для реализации основной профессиональной образовательной 

программы должны быть предусмотрены следующие специальные 

помещения: 

 

Кабинеты: № каб. 

деловой культуры;  

документационного обеспечения управления;  
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архивоведения;  

безопасности жизнедеятельности;  

методический.  

Лаборатории:  

документоведения;  

учебная канцелярия.  

Спортивный комплекс:  

спортивный зал;  

Залы:  

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;  

актовый зал.  
 

Реализация ППКРС должна обеспечивает: 

- выполнение обучающимся лабораторных работ и практических 

занятий, включая как обязательный компонент практические задания с 

использованием персональных компьютеров; 

- освоение обучающимся профессиональных модулей в условиях 

созданной соответствующей образовательной среды в образовательной 

организации или в организациях в зависимости от специфики вида 

профессиональной деятельности. 

 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

Учебно-методическое и информационное обеспечение реализации 

основной профессиональной образовательной программы включает 

характеристики читального зала, административных помещений, 

официального сайта колледжа в информационно-коммуникационной сети 

«Интернет». 

Колледж оснащен: 34 персональными компьютерами, 20 ноутбуками, 8 

принтерами, 8 интерактивными досками. 

Персональные компьютеры подключены к сети «Интернет» при 

помощи витой пары.  

В электронной библиотеке колледжа осуществляется предоставление 

онлайн-доступа к полнотекстовым информационным ресурсам ЭБС 

«РROFобразование». 

Каждому обучающемуся и преподавателю колледжа предоставлена 

возможность бесплатно работать в полнотекстовом режиме с лицензионной 

литературой ЭБС «РROFобразование» (количество одновременных 

удаленных доступов – 100% обучающихся). 
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Работа в online версии доступна круглосуточно на сайте 

https://profspo.ru/. Доступ к полному тексту изданий возможен после 

авторизации, для этого пользователям ЭБС необходимо пройти авторизацию 

и в дальнейшем работать под своими учетными данными. 

Работа обучающихся колледжа с ЭБС «РROFобразование» возможна в 

том числе с мобильных устройств. Инструкции по работе с ЭБС доступны на 

сайте в личном кабинете пользователя (https://profspo.ru/publications-

online/faved), также доступна видеоинструкция. 

Электронный ресурс PROFобразование - комплексный механизм 

организации полноценного образовательного процесса и обеспечение 100% 

обучающихся образовательным контентом, соответствующим требованиям 

ФГОС СПО. 

Ключевые преимущества платформы PROFобразование: 

- эксклюзивный контент и коллекции; 

- дистанционная работа со студентами и группами; 

- система цифрового наставничества; 

- общая и детализированная статистика по зарегистрированным 

пользователям СПО; 

- централизованное управление пользователями; 

- доступ 24/7 с любых электронных устройств в формате «Единого 

окна»; 

- регулярное обновление библиотечных фондов на электронном 

ресурсе; 

- учебный контент адаптирован для лиц с ОВЗ по зрению (увеличение 

текста до 400% без потери качества); 

- развернутый комплекс API для интеграции в ЭИОС образовательных 

учреждений; 

- бесплатные обновления для подписчиков; 

- экономия средств на комплектование фондов библиотек СПО; 

- ресурс входит в реестр отечественного ПО и разработан российской 

ИТ-компанией. 

Библиотечный фонд колледжа укомплектован электронными учебными 

изданиями (включая учебники и учебные пособия) по каждой дисциплине 

(модулю) из расчета одно электронное учебное издание по каждой 

дисциплине (модулю) на одного обучающегося. 

Образовательная программа обеспечивается учебно-методической 

документацией по всем учебным предметам, дисциплинам (модулям). 
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Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями 

здоровья обеспечены электронными учебными изданиями, адаптированными 

при необходимости для обучения указанных обучающихся. 

Колледж имеет свой интернет-сайт https://amk.prof95.ru/, на котором 

размещена полная информация об учебном заведении в соответствии с 

требованиями Постановления Правительства РФ от 20 октября 2021 г. № 

1802 «Об утверждении Правил размещения на официальном сайте 

образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» и обновления информации об образовательной организации, а 

также о признании утратившими силу некоторых актов и отдельных 

положений некоторых актов Правительства Российской Федерации» и 

Приказа Рособрнадзора от 14 августа 2020 г. № 831 «Об утверждении 

требований к структуре официального сайта образовательной организации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату 

представления информации». 

В образовательном процессе используется СПС «Гарант». Система 

«Гарант» представляет собой справочную систему, которая обеспечивает 

поиск и работу с различными документами правового характера. В систему 

входят нормативные документы, комментарии и разъяснения, судебная и 

арбитражная практика, а также толковые словари. 

В системе «Гарант» имеются следующие виды поиска: 

- по реквизитам; 

- ситуации, источнику опубликования, классификатору; 

- словарю терминов. 

Система имеет механизм периодического обновления 

информационных баз, поэтому обучающиеся все время находятся в курсе 

последних изменений в законодательстве. 

Работая в системе «Гарант», студенты имеют возможность открыть 

необходимые документы, просматривать их на экране и при необходимости 

печатать на принтере. В систему встроен мощный механизм поиска, 

позволяющий эффективно искать в информационной базе различные 

документы. 

В системе «Гарант» имеется целая группа малых и больших 

информационно-правовых блоков, из которых пользователь может выбрать 

необходимые ему по роду деятельности и составить индивидуальный 

комплект, в котором будет осуществляться сквозной поиск документов. 

Комплект «Гарант-Максимум» включает в себя все блоки 

федерального и один блок регионального законодательств. В данный 

комплект входят документы по всем разделам законодательства: уголовное, 
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административное и международное право, а также судебная и арбитражная 

практика и многое другое. 

 

4.4. Кадровое обеспечение программы 

 

Квалификация педагогических работников образовательной 

организации отвечает квалификационным требованиям, указанным в Едином 

квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и 

служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования» (приказ Министерства здравоохранения и 

социального развития РФ от 26 августа 2010 г. № 761н). 

Требования к образованию и обучению включают в себя требования о 

наличии следующих видов образования: среднее профессиональное 

образование - программы подготовки специалистов среднего звена или 

высшее образование - бакалавриат, направленность (профиль) которого, как 

правило, соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, 

дисциплине (модулю); дополнительное профессиональное образование на 

базе среднего профессионального образования (программ подготовки 

специалистов среднего звена) или высшего образования (бакалавриата) - 

профессиональная переподготовка, направленность (профиль) которой 

соответствует преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине 

(модулю). При отсутствии педагогического образования допускается 

дополнительное профессиональное образование в области 

профессионального образования и (или) профессионального обучения. 

Дополнительная профессиональная программа может быть освоена после 

трудоустройства. 

Для преподавания дисциплин (модулей) профессионального учебного 

цикла программ СПО обязательно обучение по дополнительным 

профессиональным программам - программам повышения квалификации, в 

том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже одного 

раза в три года. 

Педагогические работники (включая преподавателя) обязаны 

проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

Рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным 

программам по профилю педагогической деятельности не реже одного раза в 

три года. 

Требования к опыту практической работы включают в себя требования 

к наличию следующего опыта работы: опыт работы в области 
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профессиональной деятельности, осваиваемой обучающимися и (или) 

соответствующей преподаваемому учебному предмету, курсу, дисциплине 

(модулю) обязателен для преподавания по профессиональному учебному 

циклу программ среднего профессионального образования и при 

несоответствии направленности (профиля) образования преподаваемому 

учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю). 

 

4.5. Психолого-педагогические условия 

 

При получении среднего профессионального образования как в 

урочной, так и во внеурочной работе применяются такие формы, как учебное 

групповое сотрудничество, проектно-исследовательская деятельность, 

ролевая игра, дискуссии, тренинги, практики, конференции с постепенным 

расширением возможностей обучающихся осуществлять выбор характера 

самостоятельной работы. 

Направления работы предусматривают мониторинг психологического 

и эмоционального здоровья обучающихся с целью сохранения и повышения 

достижений в личностном развитии, а также определения индивидуальной 

психолого-педагогической помощи обучающимся, испытывающим разного 

рода трудности. 
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1. Пояснительная записка 

1.1 . Нормативная база реализации ППКРС 

Настоящий учебный план программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих разработан на основе: 

 Федерального Закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

 ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, утверждённого приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 2 августа 2013 г. № 639 (в ред. приказа от 13.07.2021 г. № 450), зарегистрированного в 

Минюсте РФ 20 августа 2013 г., регистрационный № 29509; 

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 17 мая 2022 г. № 336 «Об утверждении перечней 

профессий и специальностей среднего профессионального образования и установлении соответствия отдельных 

профессий и специальностей среднего профессионального образования, указанных в этих перечнях, профессиям и 

специальностям среднего профессионального образования, перечни которых утверждены приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и 

специальностей среднего профессионального образования», зарегистрирован в Минюсте РФ 17 июня 2022 г., 

регистрационный № 68887; 

 Приказа Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и Министерства просвещения 

Российской Федерации от 5 августа 2020 г. № 885/390 «О практической подготовке обучающихся», зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 11 сентября 2020 г., регистрационный № 59778;  

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24 августа 2022 г. № 762 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего 
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профессионального образования», зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 сентября 

2022 г. № 70167; 

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 8 ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального 

образования», зарегистрирован в Минюсте РФ 7 декабря 2021 г., регистрационный № 66211; 

 Устава образовательной организации. 

Учебный план регламентирует порядок реализации ППКРС с освоением общих компетенций, включающими в 

себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных 

руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для 

юношей). 
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Учебный план регламентирует порядок реализации ППКРС с освоением профессиональных компетенций, 

соответствующими видам деятельности: 

Документационное обеспечение деятельности организации. 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения 

организации. 

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

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

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

техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов 

конкретных видов. 

Документирование и организационная обработка документов. 
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ПК 2.1. Формировать дела. 

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

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

1.2. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 

Учебный план вводится с 01 сентября 2023 г. 

Образовательная деятельность организована следующим образом: 

 учебный год начинается 01 сентября и заканчивается согласно учебному плану специальности и графику учебного 

процесса; 

 продолжительность учебной недели – шестидневная; 

 учебные занятия группируются парами; 

 для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 мин.; 

 максимальный объём учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все 

виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки; 
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 объём обязательных учебных занятий и практики в неделю – 36 ч.;  

 образовательная деятельность осуществляется на государственном языке Российской Федерации; 

 в процессе освоения образовательной программы среднего профессионального образования обучающимся 

предоставляются каникулы: на 1 курсе – 2 нед. в зимний период. За весь период обучения предусматривается 2 нед. 

каникул; 

 консультации для обучающихся очной формы обучения предусматриваются из расчёта 4 часа на 1 обучающегося на 

учебный год, и проводятся согласно расписанию учебной части; 

 в период обучения с юношами проводятся военные сборы; 

 по разделу ФК.00 Физическая культура предусмотрено еженедельно 2 часа обязательных аудиторных занятий и 2 

часа самостоятельной учебной нагрузки, включая игровые виды подготовки (за счет различных форм внеаудиторных 

занятий в спортивных клубах, секциях); 

 объем часов на дисциплину «Безопасность жизнедеятельности» составляет 68 академических часов;  

 предусмотрены следующие виды практики: учебная и производственная. Учебная практика и производственная 

практика проводятся образовательной организацией при освоении обучающимися профессиональных компетенций в 

рамках профессиональных модулей и могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и 

рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 

 производственные практики проводятся в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю 

подготовки по профессии. Учебная практика предусмотрена в объёме 3 нед., производственная – 5 нед. Общий объём 

практик, предусмотренный ФГОС СПО по профессии, составляет 8 нед. (288ч.). 
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 практическая подготовка реализована как комплекс учебной и производственной практик и представляет собой вид 

учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций 

в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. 

 

1.3. Формирование вариативной части 

Федеральным государственным образовательным стандартом по профессии предусмотрено использование 324 ч. 

максимальной и 216 ч. обязательной нагрузки на вариативную часть. Распределение часов вариативной части дает 

возможность расширения и углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения 

дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в 

соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования. 

Весь объём вариативной части распределён следующим образом:  

Общепрофессиональный цикл (196ч.).  

ОП.01. Деловая культура 36 

ОП.02. Архивное дело 10 

ОП.03. Основы делопроизводства 48 

ОП.04. Организационная техника 38 

ОП.05. Основы редактирования документов 46 

ОП.06. Безопасность жизнедеятельности 16 
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Профессиональный цикл (ПМ.00 – 22 ч.) - МДК.01.01. Документационное обеспечение деятельности 

организации – 22 ч. 

1.4. Порядок аттестации обучающихся 

          1.4.1. Текущий контроль и промежуточная аттестация  

 Оценка качества освоения основной профессиональной образовательной программы включает текущий контроль, 

промежуточную и государственную итоговую аттестацию. 

Освоение образовательной программы среднего профессионального образования, в том числе отдельной части 

или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается 

текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией обучающихся. 

Формами промежуточной аттестации являются: зачёты, дифференцированные зачёты, экзамены, экзамены 

квалификационные. 

  Федеральным государственным образовательным стандартом по профессии предусмотрена 1 неделя 

промежуточной аттестации.  

 Формы, периодичность и порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся определяются локальным нормативным актом колледжа, учебным планом специальности, календарно-

тематическими планами преподавателей и рабочими программами учебных дисциплин, профессиональных модулей. 

Текущий контроль проводят в пределах учебного времени, отведенного на освоение соответствующих учебных 

дисциплин, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии.  



8 
 

Формы текущего контроля - оценка устного/письменного ответа обучающегося, самостоятельной, практической 

или лабораторной работы, тематического зачета, контрольной работы, тестирования и др.  

Периодичность осуществления текущего контроля – в течение учебного семестра/года.  

Периодичность промежуточной аттестации определена графиком учебного процесса.  

Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, освобождённый от других форм учебной 

нагрузки. Промежуточная аттестация в форме зачёта или дифференцированного зачёта проводится за счёт часов, 

отведённых на освоение соответствующей учебной дисциплины. 

Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации обучающихся не превышает 8 экзаменов в учебном 

году, а количество зачетов - 10. В указанное количество не входят экзамены и зачеты по физической культуре. 

При реализации ППКРС применяется форма организации образовательной деятельности, основанная на 

модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов. 

Промежуточная аттестация проводится непосредственно после завершения освоения учебных дисциплин, МДК, 

прохождения практик в составе профессиональных модулей. В случае, если учебная дисциплина или МДК осваиваются 

в течение нескольких семестров, то промежуточная аттестация не планируется каждый семестр. 

Промежуточная аттестация проводится согласно расписанию и составляет: на 1 курсе 1 нед. во втором семестре. 

При освоении программ профессиональных модулей предусмотрена форма итоговой аттестации по модулю - 

экзамен квалификационный, который представляет собой форму независимой оценки результатов обучения с участием 

работодателей, проверки сформированности компетенций и готовности к выполнению вида профессиональной 
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деятельности. Условием допуска к экзамену квалификационному является успешное освоение обучающимися всех 

элементов программы модуля: теоретической части (МДК) и практик. 

При освоении программ МДК в последнем семестре изучения формой промежуточной аттестации по МДК 

является дифференцированный зачёт или экзамен. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям 

соответствующей ППКРС (текущая и промежуточная аттестация) созданы фонды оценочных средств, позволяющие 

оценить знания, умения и освоенные компетенции. 

За весь период обучения студенты сдают 2 экзамена квалификационных, 7 дифференцированных зачётов, 3 

комплексных дифференцированных зачёта.  

Оценка компетенций обучающихся проходит в форме тестирования, демонстрации умений. В образовательной 

организации разработана Программа текущей и промежуточной аттестации по профессии. 

1.4.2. Государственная итоговая аттестация 

Освоение образовательной программы среднего профессионального образования завершается итоговой 

аттестацией, которая является обязательной. 

Государственная итоговая аттестация включает защиту выпускной квалификационной работы (выпускная 

практическая квалификационная работа и письменная экзаменационная работа) – 1 нед.  

Обязательные требования - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного 

или нескольких профессиональных модулей; выпускная практическая квалификационная работа должна 

предусматривать сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного ФГОС СПО. 
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Государственный экзамен не предусмотрен. 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

Условные обозначения: - теоретическое обучение У - учебная практика ∆ - подготовка ГИА

:: - промежуточная аттестация П - производственная практика III - ГИА

= - каникулы * -  обучение не предусмотрено
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недель недель недель недель недель недель недель

I курс 17+14=31 0+1=1 1+2=3 0+5=5 1 2 43

Всего 31 1 3 5 1 2 43

3. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

ПроизводственнаяКурсы

Обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинарным 

курсам

Промежуточная 

аттестация

Практика Государственная 

итоговая 

аттестация

Каникулы
Учебная  

Всего                         

(по курсам)
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ОП.00 Общепрофессиональный цикл 6ДЗ 762 254 508 298 210 378 130

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 6ДЗ 762 254 508 298 210 378 130

ОП.01. Деловая культура -/ДЗ 132 44 88 80 8 48 40

ОП.02. Архивное дело ДЗ 96 32 64 34 30 64

ОП.03. Основы делопроизводства -/ДЗ 150 50 100 60 40 80 20

ОП.04. Организационная техника ДЗ 135 45 90 30 60 90

ОП.05. Основы редактирования документов -/ДЗ 147 49 98 60 38 64 34

ОП.06. Безопасность жизнедеятельности -/ДЗ 102 34 68 34 34 32 36

П.00 Профессиональный цикл 3Кдз/2Экв 1076 242 834 400 434 202 632

ПМ.00 Профессиональные модули 3Кдз/2Экв 1076 242 834 400 434 202 632

ПМ.01
Документационное обеспечение деятельности 

организации
2Кдз/1Экв 572 110 462 200 262 122 340

МДК.01.01.
Документационное обеспечение деятельности 

организации
392 110 282 200 82 86 196

УП.01. Учебная практика 72 72 72 36 36

ПП.01. Производственная практика Кдз№2 108 108 108 108

ПМ.02
Документирование и организационная обработка 

документов
1Кдз/1Экв 504 132 372 200 172 80 292

МДК.02.01.
Организация и нормативно-правовые основы архивного 

дела
198 66 132 100 32 48 84

МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов 198 66 132 100 32 32 100

УП.02. Учебная практика 36 36 36 36

ПП.02. Производственная практика Кдз№2 72 72 72 72

4. План учебного процесса_46.01.03_Делопроизводитель_10 мес.
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Обязательная аудиторная нагрузка

Распределение обязательной 

учебной нагрузки                                                      

(включая обязательную 

аудиторную нагрузку и все виды 

практики в составе 

профессиональных модулей) по 

курсам и семестрам (час. в 

семестр)

I курс

Кдз№1

Кдз№3



ФК.00 Физическая культура ДЗ 124 62 62 2 60 32 30

36 252 288

1962 558 1404 700 704 612 792 1404

Всего без практики 1674 558 1116 700 416 576 540 1116

36 36

ИТОГО: 7ДЗ/3Кдз/2Экв

ГИА.00 Государственная итоговая аттестация 1 нед.

612 504 1116 31 нед.  

108 108 3 нед.

180 180 5 нед.

2Экв 2Экв 1нед.

2 5+3Кдз 7ДЗ/3Кдз

Всего с практикой

Количество часов в неделю

В
се

г
о

  
в

 с
ем

ес
т
р

е

часов по дисциплинам и МДК

учебной практики

производственной практики

экзаменов (в т.ч.   экзаменов по модулю)

дифференцированных зачетов

зачетов

Консультации на учебную группу 4 часа в год на 1 обучающегося

Государственная итоговая аттестация

1. Программа подготовки квалифицированных рабочих и служащих        

1.1. Выпускная квалификационная работа в форме:

выпускной практической квалификационной работы 

и письменной экзаменационной работы (всего 1 нед.)

Практика



5. Комплексные формы промежуточной аттестации:

Форма 

контроля

МДК.01.01. Документационное обеспечение деятельности организации

УП.01. Учебная практика

ПП.01. Производственная практика

ПП.02. Производственная практика

МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов

УП.02. Учебная практика

Условные обозначения:

з - зачёт

ДЗ - дифференцированный зачёт

Э - экзамен

Кэ - комплексный экзамен

Кдз - комплексный дифференцированный зачёт

Экв - экзамен квалификационный

КЭкв - комплексный экзамен квалификационный

2 Кдз№3

2 Кдз№1

Семестр Индекс Наименование

2 Кдз№2



6. Практика 

учебная концентрированно 1,2 2

производственная концентрированно 2 3

учебная концентрированно 2 1

производственная концентрированно 2 2

8ИТОГО:

Продолжительность 

практики (нед.)
№ п/п

ПМ, в рамках которого проводится 

практика

Наименование 

практики

Условия 

реализации
Семестр 

1
Документационное обеспечение деятельности 

организации

2
Документирование и организационная 

обработка документов



1 сем.                2 сем.               
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ОП.00 Общепрофессиональный цикл 6ДЗ 0 0

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 6ДЗ 0 0

ОП.01. Деловая культура -/ДЗ , ДЗ

ОП.02. Архивное дело ДЗ ДЗ

ОП.03. Основы делопроизводства -/ДЗ , ДЗ

ОП.04. Организационная техника ДЗ ДЗ

ОП.05. Основы редактирования документов -/ДЗ , ДЗ

ОП.06. Безопасность жизнедеятельности -/ДЗ , ДЗ

П.00 Профессиональный цикл 1ДЗ/3Кдз/2Экв 0 0

ПМ.00 Профессиональные модули 1ДЗ/3Кдз/2Экв 0 0

ПМ.01
Документационное обеспечение деятельности 

организации
1ДЗ/2Кдз/1Экв 0 Экв.01

МДК.01.01.
Документационное обеспечение деятельности 

организации
,

УП.01. Учебная практика ,

ПП.01. Производственная практика Кдз№2 Кдз№2

ПМ.02
Документирование и организационная обработка 

документов
1ДЗ/1Кдз/1Экв 0 Экв.02

МДК.02.01.
Организация и нормативно-правовые основы архивного 

дела
,

МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов ,

УП.02. Учебная практика

ПП.02. Производственная практика Кдз№2 Кдз№2

ФК.00 Физическая культура ДЗ , ДЗ

ИТОГО: 7ДЗ/3Кдз/2Экв

7. График промежуточной аттестации_46.01.03_Делопроизводитель_10 мес.

И
н

д
ек

с 
 

Наименование циклов, дисциплин, профессиональных 

модулей, МДК, практик
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т
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Кдз№1

Кдз№3

Распределение обязательной 

учебной нагрузки                                                      

(включая обязательную 

аудиторную нагрузку и все виды 

практики в составе 

профессиональных модулей) по 

курсам и семестрам (час. в 

семестр)

I курс

Кдз№1

Кдз№3



























































































































 Приложение 2 

Директор ЧПОУ «Ачхой-Мартановский колледж»                                                    

_________  А.Б. Бедригов 

«___» ____________ 2023 г.                                                                                                                            

 

 
 

 

  

       

 КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

 

основной образовательной программы среднего профессионального образования 

 

Частного профессионального образовательного учреждения 

«Ачхой-Мартановский колледж» 

 

 

по профессии  

46.01.03 Делопроизводитель 

 

 

 
Квалификация: делопроизводитель 

Форма обучения: очная 

Нормативный срок обучения: 10 месяцев на базе среднего общего образования  

Профиль получаемого профессионального 

образования: 

социально-экономический 

при реализации программы среднего общего образования 
 



Г.;:;:.:,I ютмулы L .... . 1 дифферен1*ч>евгнмый зачйт i 1 зачет I I обучение не предусмотрено



Приложение 3

частное профессиональное образовательное учреждение

«Ачхой-Мартановский колледж»

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора

ЧПОУ «АМК»

№ ____ от ___.____.2023 г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 01 Деловая культура
ИНДЕКС, НАЗВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Специальность

46.01.03 Делопроизводитель

шифр наименование профессии

Направленность программы

социально-экономический, делопроизводитель

наименование профиля подготовки (квалификация)

База приема – среднее общее образование

Форма обучения

Очная

Курс обучения

1 курс

Ачхой-Мартан

2023 г.



 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  

ДИСЦИПЛИНЫ ОП 01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА  

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:    

Учебная дисциплина ОП 01 Деловая культура является обязательной частью 

программы подготовки среднего профессионального образования по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель.  

Учебная дисциплина ОП 01 Деловая культура обеспечивает формирование 

профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС СПО 

по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель». Особое значение дисциплина имеет 

при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 7, ПК 

1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7, ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, 

ПК 2.5, ПК 2.6.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения:  

 - эффективно участвовать в профессиональной коммуникации;  

 - соблюдать правила речевого этикета в деловом общении;  

 - составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых 

правил.  

знания:  

  - правила поведения человека;  

 - нравственные требования к профессиональному поведению; 

 - психологические основы общения;  

 - основные правила поведенческого этикета:  

         - приветствия, знакомства, нормы отношений в коллективе; 

 - отношения руководителя и подчиненных;  

 - нормы речевого этикета в деловом общении.  

 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен освоить 

общие компетенции и профессиональные компетенции:  

 

Код  Наименование результата обучения  

ОК 1.  

  

Понимать сущность и социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 



  

 

 

способов ее достижения, определенных руководителем  

ОК 3.  

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы.  

ОК 4.  
Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач.  

ОК 5.  
Использовать информационно-коммуникационные технологии  в 

профессиональной деятельности.  

ОК 6.  
Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами.  

ОК 7.  
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей).  

ПК 1.1.  
Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации.  

ПК 1.2.  
Рассматривать документы и передавать их на исполнение с 

учетом резолюции руководителей организации.  

ПК 1.3.  Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4.  Вести картотеку учета прохождения документальных 

материалов.  

ПК 1.5.  Осуществлять контроль за прохождением документов.  

ПК 1.6.  
Отправлять исполненную документацию адресатам с 

применением современных видов организационной техники.  

ПК 1.7.  
Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов.  

ПК 2.1.  Формировать дела.  

ПК 2.2.  
Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-

справочному аппарату (картотекам) организации.  

ПК 2.3.  Систематизировать и хранить документы текущего архива.  

ПК 2.4.  Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации  

ПК 2.5.  Готовить и передавать документы на архивное хранение.  



  

 

 

ПК 2.6.  Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.  

 

В рамках программы учебной дисциплины у обучающихся формируются 

личностные результаты:   

ЛР 13 Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использованием средств коммуникации.  

ЛР 15 Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том 

числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности.  

ЛР 17 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, 

применять стандарты антикоррупционного поведения.  

ЛР 19 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами.  

ЛР 25 Активно применяющий полученные знания на практике.  

ЛР 27 Проявление терпимости и уважения к обычаям и традициям народов 

России и других государств, способности к межнациональному и 

межконфессиональному согласию.  

ЛР 35 Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, чувство 

такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней нуждается.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы  Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего)  132 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка (всего)   

88 

 

В том числе:  

теоретические занятия  80 

практические занятия  8 

самостоятельная работа   44 

Промежуточная аттестация   Дифференцированный 

зачет  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем  

Содержание учебного материала,  

лабораторные и практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)  

Объем 

часов  

Коды 

компетенций, 

личностных 

результатов  

формированию 

которых  

способствует 

элемент 

программы  

Введение  Культура. Ее значение в жизни общества. Понятие деловая культура. 

Значение деловой культуры. Составные части деловой культуры. Внешние и 

внутренние признаки  

2  ОК 1-7, ЛР 15, 

ЛР 27, ЛР 35 

Раздел 1. Этическая культура. Этика деловых отношений.  13 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.5, ЛР 15, 

ЛР 17, ЛР 19, ЛР 

25, ЛР 27, ЛР 35  

Тема 1.1. Этическая культура  Общие сведения об этической культуре. Виды профессиональной этики.  

Основные категории профессиональной этики.  

2 

Тема 1.2. Понятие об этикете. 

Деловой этикет.  

Понятие об этикете. Виды и нормы этикета. Деловой этикет  2 

Практическая подготовка  4 

Практическая работа №1. Понятие об этике  

Практическая работа №2. Деловое общение и профессиональная этика  

2 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  5 

Работа с материалами конспекта. Изучение дополнительных источников по 

пройденной теме.  

Раздел 2. Культура общения в профессиональной деятельности  9 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3, ПК 1.5, 

ПК 1.6, ПК 2.2, ЛР 

13, ЛР 15, ЛР 17, 

ЛР 19 ЛР 25, ЛР 27, 

ЛР 35 

Тема 2.1. Общение. Понятие, 

виды и средства общения.  

Общение. Структура и средства общения. Вербальные и невербальные 

средства общения.  

2  

Тема 2.2. Культура речи в 

деловом общении.  

Культура русской речи. Стили речи. Официально-деловой стиль 

(административно-деловая речь). Приветствие. Представление. Обращение.  

Культура телефонного разговора.  

2 

Практическая подготовка  2 



7  

  

Практическая работа №3. Культура речи и нормы этикета в деловом диалоге 

по телефону.  

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  3  

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. Изучение 

дополнительных источников по пройденной теме. 

 

 

Раздел 3. Психология общения  9 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3, ПК 1.5, 

ЛР 13, ЛР 15, ЛР 17, 

ЛР 19, ЛР 25, ЛР 27, 

ЛР 35 

Тема 3.1. Психология общения  Психология как наука. Общение – основа человеческого бытия.  

Индивидуально-психологические качества личности: темперамент, 

характер, воля, способности и эмоции.  

2  

Тема 3.2. Роль психологии в 

повышении культуры общения  

Психологическая культура общения. Мотивационно-целевая сторона 

общения  

2  

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №4. Определение своего типа темперамента по тесту 

Г. Айзенка   

2  

Самостоятельная работа обучающихся:  3 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 4. Конфликты в деловом общении и пути их разрешения  6  ОК 1-7, ПК 1.2, ПК 

1.5, ЛР 15, ЛР 17, 

ЛР 19, ЛР 25, ЛР 

27, ЛР 35  

Тема.4.1. Что такое конфликт  Общие сведения о структуре конфликта. Виды и типы конфликтов. 

Культура поведения в конфликтах, стратегия их разрешения.  

2  

Тема 4.2. Стресс и пути его 

преодоления  

Стрессы как последствия конфликта. Возможности преодоления стресса.  2  

Самостоятельная работа обучающихся:  2  

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 5. Эстетическая культура  6  ОК 1-7, ПК 1.2, ПК 

1.7, ПК 2.1, ПК 2.2, 

ПК 2.4, ЛР 15, ЛР 

17, ЛР 19, ЛР 25, 

Тема 5.1. Эстетическая  

культура  

Эстетика как наука. Основные области эстетической деятельности 

человека. Эстетическая культура. Роль эстетической культуры в 

профессиональной деятельности.  

2  
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Тема 5.2. Имидж делового 

человека. Интерьер рабочего 

помещения  

Понятие «имидж». Основные составляющие имиджа. Общие сведения о 

дизайне, его роль в проектировании интерьера рабочего помещения. 

Требования к организации и оформлению интерьера рабочего  

2  ЛР 27, ЛР 35 

 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 6. Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении  15 ОК 1-7, ПК 1.2, ПК 

1.5, ЛР 13, ЛР 15, 

ЛР 17, ЛР 25, ЛР 

27, ЛР 35 

Тема.6.1. Темперамент  Понятие темперамента, классификация. Сензитивность. Реактивность. 

Активность. Соотношение реактивности и активности. Темп реакций. 

Эмоциональная возбудимость. Пластичность и ригидность. Экстраверсия — 

интроверсия. 

2  

Тема 6.2. Типы темперамента  Холерический тип темперамента. Сангвинический тип темперамента. 

Меланхолический тип темперамента. Флегматический тип темперамента. 

2  

Самостоятельная работа обучающихся:  2  

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 6.3. Характер и воля Понятие характера. Отношение человека к другим людям. Отношение 

человека к самому себе. Отношение человека к миру вещей. Отношение 

человека к делу, к своему труду. Понятие воли. Основные этапы волевого 

процесса. 

2 

Тема 6.4. Способности - важное 

условие успеха в 

профессиональной деятельности 

Понятие «способность». Задатки. Виды способностей. Талантливость. 2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 6.5. Эмоции и чувства Эмоции. Классификация эмоций. Настроение. Аффект. Страсть. Чувства. 

Виды чувств. Нравственные (моральные) чувства. Интеллектуальные 

чувства. Эстетические чувства 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  
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Раздел 7. Значимые личности в истории деловой культуры 15  

Тема 7.1. Основные достижения 

Наполеона Хилла 

Наполеон Хилл: биография, семья и история успеха. Достижения Хилла. 

Просветительская деятельность. «Думай и богатей». «Закон успеха». 

Ученики и последователи Наполеона Хилла. 

2 ОК 1-7, ЛР 13, ЛР 

15, ЛР 17, ЛР 19, ЛР 

25, ЛР 27, ЛР 35 

Тема 7.2. Вклад Питера Друкера в 

современный менеджмент 

Труды Питера Друкера. «Практика менеджмента». Роль Питера Друкера в 

современном менеджменте. «Задачи менеджмента в XXI веке». 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 7.3. Пять принципов 

эффективности Стивена Кови 

Ключевые идеи Стивена Кови. Постановка целей по методу «больших 

камней». Четыре измерения жизни и концепция множественного 

интеллекта. 5 принципов эффективности. Перечень бестселлеров Стивена 

Кови 

2 

Тема 7.4. Уроки жизни и карьеры 

успешных предпринимателей 

Визионерство: Секрет прибыльности. Умение обучать и делегировать: Ключ 

к эффективности. Готовность к риску: Открытие новых горизонтов. 

Непрерывное обучение: Ключ к инновациям. Гибкость и адаптивность: 

Сверхспособность. Использование технологий: Секрет эффективности. 

Стратегическое партнерство: Совместный успех. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 7.5. Влияние личности 

лидера на деловую культуру 

организации 

Роль лидера в формировании и развитии организационной культуры. 

Процесс управления развитием организационной культуры. Определение 

базовых ценностей и установление норм организационного взаимодействия. 

Управление организационной культурой. Оценка состояния и 

эффективности организационной культуры. Поддержание организационной 

культуры  

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 



10  

  

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 8. Коммуникация и этикет в деловой культуре 15  

Тема 8.1. Основные принципы 

эффективной деловой 

коммуникации 

Содержание деловой коммуникации. Роль речевого мастерства в деловой 

коммуникации. Деловой разговор. Особенности различных видов деловой 

коммуникации. Деловые переговоры. Критика в деловой коммуникации. 

Возражение собеседника 

2 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.4, ПК 1.5, 

ПК 2.3, ЛР 13, ЛР 

15, ЛР 17, ЛР 19, ЛР 

25, ЛР 27, ЛР 35 Тема 8.2. Культурные различия в 

деловом общении 

Национально-культурные особенности делового общения. Деловая этика 

представителей различных стран. США. Франция. Германия. Япония. 

Китай. Арабские страны. Россия. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 8.3. Правила этикета при 

деловом общении 

Деловой этикет и его принципы. Этикет деловых отношений. Знакомства. 

Принципы и порядок представления. Визитные карточки. Этикетные 

правила и формы приветствия. Рукопожатие как форма приветствия. 

Дистанция. Речевой этикет. Культура речи. 

2 

Тема 8.4. Использование 

делового этикета в виртуальной 

среде 

Особенности делового этикета в мире сетей и телекоммуникаций. Основные 

правила делового этикета в онлайн-коммуникациях. Коммуникация по 

электронной почте. Использование социальных сетей в деловой сфере. 

Виртуальные конференции и видеозвонки. Безопасность и 

конфиденциальность в онлайн-коммуникациях. Этикет в использовании 

мобильных устройств 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 8.5. Адаптация культурного 

контекста при международном 

Межкультурная адаптация и понятие культурного шока. Модель 

межкультурной адаптации. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 
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общении Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 9. Работа с клиентами и партнерами 15  

Тема 9.1. Ключевые принципы 

создания приверженного 

клиентского опыта 

Понятие клиентского опыта и используемые метрики. Customer experience 

journey map. Управление клиентским опытом, исследования и его 

улучшение 

2 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.5, ПК 2.5, ЛР 13, 

ЛР 15, ЛР 17, ЛР 25, 

ЛР 27, ЛР 35  
Тема 9.2. Применение CRM-

систем для управления 

клиентами 

CRM-технологии. Четыре основные концепции рыночной ориентации 

компании. Операционный CRM. Основные функциональные возможности 

этого типа CRM-программ. Аналитические возможности операционных 

CRM. Аналитический CRM. Комбинированные CRM системы. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 9.3. Значение долгосрочных 

деловых партнерств 

Долгосрочное деловое партнерство и его виды; принципы, правила, 

достоинства и недостатки совместного ведения бизнеса.  

2 

Тема 9.4. Стратегии привлечения 

и удержания клиентов 

Понятие удержания клиентов. Показателей, которые следует учитывать при 

определении удержания клиентов: удовлетворенность клиентов, 

персонализация, эффективная коммуникация, программы лояльности, 

исключительное обслуживание клиентов, качественные продукты и услуги, 

дополнительные услуги, прислушиваться к отзывам клиентов и реагировать 

на них, создание сообществ. Преимущества удержания клиентов. Стратегии 

удержания клиентов, которые действительно работают. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 9.5. Использование 

инструментов обратной связи для 

Цикл обратной связи с клиентами. Инструменты для создания цикла 

обратной связи. Индекс лояльности клиентов (Net Promoter Score, NPS). 

2 
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улучшения клиентского опыта Индекс потребительских усилий (Customer Effort Score, CES). Индекс 

удовлетворенности клиентов (Customer Satisfaction Score, CSAT). Чат-боты 

и поддержка. Социальные сети. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 10. Различные аспекты деловой культуры 15  

Тема 10.1. Культурная 

диагностика организации и ее 

значение 

Этапы формирования культуры организации. Методы изучения 

организационной культуры. Инструменты диагностики организационной 

культуры. 

2 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.5, ПК 2.6, 

ЛР 13, ЛР 15, ЛР 17, 

ЛР 19, ЛР 25, ЛР 27, 

ЛР 35  
Тема 10.2. Основные принципы 

эффективного управления 

временем 

Определение тайм-менеджмента. Цели и принципы тайм-менеджмента. 

Основные проблемы, связанные с управлением временем. Техники и 

инструменты тайм-менеджмента. Планирование и приоритизация задач. 

Управление прокрастинацией. Делегирование и эффективное использование 

ресурсов. Управление стрессом и балансировка работы и личной жизни. 

Результаты и преимущества эффективного тайм-менеджмента. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 10.3. Разработка и 

внедрение корпоративных 

ценностей организации 

Понятие ценностей компании. Разница между миссией компании и ее 

ценностями. Значение корпоративных ценностей для компании. Четыре 

типа корпоративных ценностей. Базовые и высшие ценности компании. 

Корпоративные ценности в стратегии компании. Разработка поведенческих 

норм на основе системы ценностей компании. Действия руководства при 

несовпадении индивидуальных и корпоративных ценностей 

2 

Тема 10.4. Роль тренингов и 

развития персонала в деловой 

Определение тренингов в системе обучения и развития персонала. Цели и 

задачи тренингов. Виды тренингов. Преимущества тренингов в системе 

2 
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культуре обучения и развития персонала. Этапы проведения тренингов. Оценка 

эффективности тренингов. Роль тренера в тренингах. Примеры успешных 

тренингов в системе обучения и развития персонала. 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 10.5. Создание сильного 

бренда в рамках деловой 

культуры 

Этапы создания бренда. Стратегия развития бренда. Платформа бренда 

(бренд-платформа). Брендбук и другие инструменты паспортизации бренда. 

Стоимость бренда. Значение сильного бренда в деловой культуре. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Раздел 11. Особенности деловой культуры в Чеченской Республике 12  

Тема 11.1. Роль религии в 

деловой культуре Чеченской 

Республики 

Религиозные обычаи и нормы поведения, влияющие на деловые отношения, 

руководство и принятие решений в Чеченской Республике. 

2 ОК 1-7, ПК 1.1, ПК 

2.6, ЛР 13, ЛР 15, 

ЛР 17, ЛР 19, ЛР 25, 

ЛР 27, ЛР 35 
Тема 11.2. Традиции и 

исторические особенности 

деловой культуры Чеченской 

Республики 

Уникальные традиции и обычаи, сформировавшиеся на протяжении многих 

веков среди чеченского народа. Уважение к старшим, гостеприимство, 

соблюдение традиций и прочие особенности чеченской культуры, которые 

сказываются на деловых отношениях. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Тема 11.3. Роль семьи и кровной 

принадлежности в деловой 

культуре Чеченской Республики 

Семейные связи и кровная принадлежность: формирование 

организационных структур и влияние на бизнес-практики. 

2 

Тема 11.4. Значение устного 

способа передачи информации в 

Устные договоры и договоренности. Особенность устных договоров и их 

влияние на принятие решений, коммуникацию и построение деловых 

2 
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деловой культуре Чеченской 

Республики. 

Дифференцированный зачет 

отношений в Чеченской Республике. 

Самостоятельная работа обучающихся:  2 

Работа с материалами конспекта. Выполнение домашнего задания. 

Изучение дополнительных источников по пройденной теме.  

Аудиторная нагрузка  88   

В т. числе практическая подготовка  8   

Самостоятельная работа  44    

Всего  132   

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет   

  

   



  

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению.  

Реализация программы учебной дисциплины предполагает наличие учебного 

кабинета социально-экономических дисциплин.  

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:  

  - комплект учебно-методической документации; 

  - наглядные пособия;  

Технические средства обучения:  

   - компьютер с лицензионно-программным обеспечением;  

- мультимедийный проектор - экран.  

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся:  

Библиотека и читальный зал с выходом в сеть Internet оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых 

учебных изданий, Интернет-ресурсы, дополнительная литература.  

Основные источники:  

1. Колышкина, Т. Б.  Деловая культура: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 2-е 

изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 163 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08027-8. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452668 (дата 

обращения: 15.03.2022).  

Дополнительная литература:  

1. Рамендик, Д.М. Психология делового общения: учебник и практикум для 

СПО/Д.М. Рамендик.-М.: Издательство Юрайт, 2019.-207 с.  

Электронные ресурсы:  

1. Тестирование онлайн 

 https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenietipa-temperamenta/   

  

  

  

  

  

 

https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/
https://психоаналитик-матвеев.рф/testy-detyam/opredelenie-tipa-temperamenta/


  

  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, 

проектов, исследований.  

Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные знания)  

  

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Умения:  

эффективно участвовать в 

профессиональной коммуникации;  

практические занятия  

соблюдать правила речевого этикета в 

деловом общении;  

практические занятия  

составлять и отправлять деловую 

корреспонденцию на основе принятых 

правил  

практические занятия  

Знания:  

правила поведения человека;  

 

практические занятия  

нравственные требования к 

профессиональному поведению;  

 

практические занятия  

психологические основы общения;  

 

практические занятия  

основные правила поведенческого этикета: 

приветствия, знакомства, нормы отношений 

в коллективе;  

 

практические занятия  

отношения руководителя и подчиненных;  

 

практические занятия  

нормы речевого этикета в деловом общении  

 

практические занятия  

  

 

 

 

 

 



  

  

Результаты (освоенные 

профессиональные 

компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата  

Формы и методы контроля и 

оценки  

ПК.1.1. Принимать и  

регистрировать 

поступающую 

корреспонденцию, 

направлять ее в 

структурные 

подразделения 

организации  

- качественно организовать 

собственную деятельность; - 

грамотно   использовать 

информационную  

технология  в профессиональной  

деятельности;  

- умение составлять и оформлять 

служебные документы  в 

профессиональной деятельности.  

Текущий контроль в форме:  

- практических занятий;  

- контрольных работ по  

темам;  

- устных и письменных  

опросов;  

-проверки выполнения 

домашнего задания.  

Промежуточная аттестация в  

форме дифференцированного  

зачета.  

  

  

  

  

ПК.1.2. Рассматривать 

документы и передавать 

их на исполнение с 

учетом резолюции 

руководителей 

организации  

-рассматривать и готовить 

документы на исполнение с учетом 
резолюции руководителей  

организации;  

готовить и передавать документы  на 

 архивное  

хранение;  

-    - передача документов 

после резолюции руководителей 

организации на исполнение по 

отделам 

ПК.1.3. Оформлять 

регистрационные 

карточки и создавать банк 

данных 

- принимать и 

регистрировать поступающую 

корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения;   

 -  формировать дела;  

- обеспечивать сохранность 

архивных документов в 

организации;   

- качество хранения документов в 

архивном хранении.  

  

 

ПК.1.4. Вести картотеку 

учета прохождения  

документальных 

материалов  

- вести картотеку учета;  

-  оформлять регистрационные 

карточки;     

отправлять исполненные документы 

адресатам;    

 - обеспечить быстрый поиск 

документов научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации  

 

 



  

  

ПК.1.5.  Осуществлять 

контроль за прохождением 

документов  

- осуществлять контроль за 

прохождением документов;  -   

отправлять после контроля по 

инстанциям.  

  

 

ПК.1.6. Отправлять 

исполненную документацию 

адресатам с применением 

современных видов  

организационной техники  

- правильность подключения 

к персонального компьютера для 

работы составления и оформления 
служебных  

документов;  

- качественно организовать 

 собственную деятельность;  

ПК.1.7.  Составлять  и 

оформлять  служебные 

документы,  материалы  с 

использованием 

формуляров  документов  

конкретных видов  

  

- составлять и оформлять на 

персональном компьютере 
служебные документы конкретных  

видов;  

- Оформлять служебные 

документы с разными 

реквизитами.  

ПК 2.1. Формировать дела.  -умение  формировать  и  

оформлять дела  

ПК 2.2. Обеспечивать 

быстрый поиск документов 

по научно-справочному 

аппарату (картотекам) 

организации.  

- умение оформлять 

документацию и формировать из 
них  

картотеку  

-вести карточки учета  

- обеспечить быстрый поиск  

документов научносправочному 

аппарату  

(картотекам) организации  

ПК 2.3. Систематизировать 

и хранить документы 

текущего архива.  

-систематизация и хранение 

документов в архиве.  

ПК 2.4. Обеспечивать 

сохранность проходящей 

служебной документации  

-обеспечение сохранности 

прохождения служебной 

документации, регистрация 

прохождения документов  

ПК 2.5. Готовить и 

передавать документы на 

архивное хранение.  

-формирование  и оформление 

 дел  для передачи в архив  

-  определение  сроков  

хранения  



  

  

ПК 2.6. Обеспечивать 

сохранность архивных 

документов в организации.  

- формировать дела;  

- обеспечивать сохранность 

архивных документов в 

организации;   

- качество  хранения документов 

в архивном хранении.  

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.  

 

Результаты (освоенные 

общие компетенции)  

Основные показатели 

результатов подготовки  

Формы и методы контроля  

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый 

интерес  

Демонстрация интереса к 

будущей профессии в процессе 

теоретического обучения, 

производственной и учебной 

практики; Обоснование сущности 

и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

Добросовестное выполнение 

учебных обязанностей при 

освоении профессиональной 

деятельности  

Наблюдение за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения практических 

заданий  

Интерпретация результатов 

наблюдений за  

деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения практических 

заданий  

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов 

ее достижения,  

определенных 

руководителем 

Обоснованный выбор и 

применение методов и способов 

решения профессиональных 

задач в области модернизации 

аппаратного обеспечения 

вычислительной техники;   

Правильная последовательность 

выполнения действий на 

лабораторных, практических 

работах, во время учебной 

практик в соответствии с 

инструкциями, указаниями и  

т.п.     

Анализ результатов 

выполнения  практических 

работ  

ОК 3. Анализировать 

рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку 

и коррекцию собственной 

деятельности, нести 

ответственность за 

результаты своей работы.  

Демонстрация способности 

принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность;  

Полнота представлений за 

последствия некачественно и 

несвоевременно  

выполненной работы  

Тестирование. Наблюдение и 

экспертная оценка 

эффективности и 

правильности самоанализа 

принимаемых решений на 

практических занятиях  



  

  

 

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации,  необходимой для 

 эффективного выполнения   

профессиональных задач  

Демонстрация приемов и 

способов работы с  

различными 

информационными 

источниками   

 (учебной, 

справочной, 

 технической 

литературой)  для  

эффективного выполнения  

профессиональных задач    

Наблюдение и 

экспертная оценка на 

практических занятиях 

ОК 5. Использовать 

информационнокоммуникационные  

технологии  в профессиональной 

деятельности.  

Демонстрация 

 навыков получения 

информации из 

электронных  учебников, 

обучающих программ.  

Демонстрация 

 навыков  

использования 

 Интернет ресурсов 

 в 

профессиональной 

деятельности.  

Результаты выполнения 

заданий (представленная 

информация на 

электронном носителе). 

Наблюдение и 

экспертная оценка на 

практических занятиях 

 

ОК 6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами.    

Корректное 

взаимодействие с 

обучающимися, 

преподавателями и 

мастерами в ходе 

обучения; Полнота 

понимания того, что 

успешность и 

результативность работы 

зависит от 

согласованности 

действий всех участников 

команды работающих;  

Результаты участия в  

командных мероприятиях  

ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний  

(для юношей).  

Владеть способами 

бесконфликтного 

общения и саморегуляции 

в экстремальных 

условиях военных 

действий, чрезвычайных 

ситуациях и в 

повседневной 

деятельности  

Моделирование  

конкретных ситуаций, 

наблюдение и оценка.  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.02 АРХИВНОЕ ДЕЛО 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина ОП. 02 Архивное дело является обязательной частью 

основной профессиональной образовательной программы среднего 

профессионального образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель.  

Учебная дисциплина ОП 02 Архивное дело обеспечивает формирование 

профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС СПО 

по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. Особое значение дисциплина имеет при 

формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 7, ПК 2.1, 

ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ПК 2.5, ПК 2.6.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения:  

- классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации;  

- устанавливать фондовую принадлежность документов.  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

знания:  

- задачи архивной службы Российской Федерации;  

- систему архивных учреждений в Российской Федерации;  

- признаки классификации документов Архивного фонда Российской 

Федерации;  

- режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел. 

 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен освоить 

общие компетенции и профессиональные компетенции:  

 

Код  Наименование результата обучения  

ОК 1.   

  

Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем  



  

  

 

ОК 3.   Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы.  

ОК 4.   Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач.  

ОК 5.   Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности.  

ОК 6.   Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами.  

ОК 7.   Исполнять воинскую обязанность*(2), в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей).  

ПК 2.1.   Формировать дела.  

ПК 2.2.   Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации.  

ПК 2.3.   Систематизировать и хранить документы текущего архива.  

ПК 2.4.  Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации  

ПК 2.5.   Готовить и передавать документы на архивное хранение.  

ПК 2.6.   Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.  

 

В рамках программы учебной дисциплины у обучающихся формируются 

личностные результаты:  

ЛР 13 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать 

для их достижения в профессиональной деятельности;  

ЛР 14 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;  

ЛР 15 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной 

деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, 

государственных, общенациональных проблем.  

  



  

  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

 

Вид учебной работы  Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего)  96 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка (всего)   

64 

 

В том числе:  

теоретические занятия  34 

практические занятия  30 

самостоятельная работа   32 

Промежуточная аттестация   Дифференцированный  

зачет 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.02 Архивное дело 

Наименование 

разделов и тем  

Содержание учебного материала,  

лабораторные и практические работы, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)  

Объем 

часов  

Коды 

компетенций, 

личностных ре- 

зультатов  

формированию 

которых спо- 

собствует эле- 

мент 

программы  

Раздел 1. Правовые основы регулирования архивной сферой  9    

Тема 1.1. История развития 

архивного дела в России.  

Архивное право. Архивное 

законодательство.  

Понятия «архивоведение» и «архивное дело». Цели и задачи архивоведения. 

Принципы построения современного архивоведения. История развития 

архивного дела в России. Архивное право. Архивное законодательство. 

Этический кодекс архивиста.  

2 ОК1, ОК2, ОК3, 

ОК4, ОК5, ОК 6, 

ПК 2.1-2.6, ЛР 

13-15 

Практическая подготовка:  4  

Практическая работа №1. Анализ этического кодекса архивиста  

Практическая работа №2. Применение архивного законодательства 

2 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение и конспектирование Федерального закона «Об архивном деле в 

Российской Федерации» № 125-ФЗ от 22.10.2004.  

3 

Раздел 2. Методика и практика архивоведения  18    

Тема 2.1. Организация 

документов Архивного фонда 

РФ  

Понятие организации документов Архивного фонда Российской Федерации. 

Критерии организации документов в Российской Федерации. 

Фондообразование. Классификация, систематизация документов  

2  ОК1, ОК2, ОК3, 

ОК4, ОК5, ОК 

6, ПК 2.1-2.6, 

ЛР 13-15 Тема 2.2. Подготовка и порядок 

передачи документов в архив  

Понятие архивного дела и порядок его комплектования. Требования к 

архивному делу. Передача дела в архив.  

2 



  

  

 

Тема 2.3. Экспертиза ценности 

документов  

Понятие экспертизы ценности документов. Задачи и этапы экспертизы. 

Критерии экспертизы ценности документов: происхождения, содержания, 

внешних особенностей документа. Понятие экспертизы ценности документов 

по перечням. Современные системы перечней документов. Структура 

перечня. Способы группировки учреждений в схеме перечня.  Экспертные 

комиссии.: Комплектование архива. Понятие и содержание комплектования 

архива. Источники комплектования  

2 ОК1, ОК2, ОК3, 

ОК4, ОК5, ОК 6, 

ПК 2.1-2.6, ЛР 

13-15 

Практическая подготовка:  6 

Практическая работа №3. Комплектование архивного фонда РФ.  

Практическая работа №4. Освоение приемов по приему и оформлению 

документов на архивное хранение.  

Практическая работа №5. Экспертиза ценности документов и создание 

экспертной комиссии. 

2 

2 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Особенности проведения экспертизы ценности документов личного 

происхождения.  

6 

Раздел 3. Учет и обеспечение сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации  30  ОК1, ОК2, ОК3, 

ОК4, ОК5, ОК 6, 

ПК 2.1-2.6, ЛР 

13-15 

Тема 3.1. Организация учета 

документов Архивного фонда 

РФ. Фондирование.  

Понятие учета документов. Организация учета документов Архивного фонда 

РФ. Составление учетных документов в архиве. Учет электронных 

документов. Порядок ведения основных учетных документов. Книга учета 

поступления и выбытия документов. Список фондов. Лист фонда. Описи дел. 

Реестр описей. Дело фонда. Учет дел и документов, находящихся на 

депозитарном хранении. Ведение учетных баз данных, в том числе 

электронных. Понятие фондирование. Предварительный этап работы по 

фондированию. Определение границ архивного фонда. Определение 

фондовой принадлежности документов. 

2 

 



  

  

 Практическая подготовка:  2   

Практическая работа №6. Составление описей дел. 2 

Тема 3.2. Научно-справочный 

аппарат (НСА) к документам  

Архивного фонда РФ  

Характеристика научно-справочного архивного аппарата. Понятие архивного 

справочника Описание документов и дел в архивах учреждения и 

государственных архивах. Описание документов и дел личного 

происхождения. Составление архивной описи дел.  

2 ОК1, ОК2, ОК3, 

ОК4, ОК5, ОК 6, 

ПК 2.1-2.6, ЛР 

13-15 

Практическая подготовка:  14 

Практическая работа №7. Изучение принципов определения границ архивного 

фонда. Фондирование  

Практическая работа №8. Освоение приемов по оформлению дел  

Практическая работа №9. Обеспечение сохранности документов  

Практическая работа №10. Отработка умений по составлению архивной описи  

Практическая работа №11. Проведение проверки наличия и состояния 

документов и внесение изменений в учетные записи  

Практическая работа №12. Выдача дел из архива. Составление акта о выдаче 

дел во временное пользование  

Практическая работа №13. Оформление номенклатуры дел 

2 

 

2 

2 

2 

2 

 

 

2 

 

2 



  

  

Самостоятельная работа обучающихся:  

Создание страхового фонда архивных документов; централизованный 

государственный учет документов. Обеспечение сохранности документов 

Архивного фонда РФ. Здания и помещения для архивов. Режим хранения. 

Размещение документов в хранилище.  Проверка наличия и состояния 

документов. Создание страхового фонда архивных документов.  

Ответственность за порчу и утрату документов Архивного фонда РФ 

Направления использования архивных документов. Цели использования 

архивных документов. Формы использования архивных документов.  

Каталоги и ведомственные картотеки. Виды архивных каталогов.  

Автоматизированный НСА архива. 

10  

  

Раздел 4. Сеть государственных и муниципальных архивов Российской Федерации. Другие хранилища 

документов Архивного фонда Российской Федерации 

15  

Тема 4.1. Федеральные архивы Российский государственный архив древних актов. Российский 

государственный исторический архив. Государственный архив Российской 

Федерации. Российский государственный военно-исторический архив. 

Российский государственный военный архив. Российский государственный 

архив Военно-Морского Флота. Российский государственный архив 

экономики. Российский государственный архив литературы и искусства. 

Российский государственный архив научно-технической документации. 

Российский государственный архив в г. Самаре. Российский государственный 

архив социально-политической истории. Российский государственный архив 

новейшей истории. Российский государственный архив кинофотодокументов. 

Российский государственный исторический архив Дальнего Востока. 

2 ОК1, ОК2,ОК3,  

ПК 2.1-2.6, ЛР15 



  

  

Тема 4.2. Государственные 

архивы субъектов Российской 

Федерации (региональные 

архивы) 

Государственные архивы города Санкт-Петербурга. Центральный 

государственный архив Санкт-Петербурга. Центральный государственный 

исторический архив Санкт-Петербурга. Центральный государственный архив 

литературы и искусства Санкт-Петербурга. Центральный государственный 

архив кинофотодокументов Санкт-Петербурга. Центральный 

государственный архив научно-технической документации Санкт-

Петербурга. Центральный государственный архив историко-политических 

документов Санкт-Петербурга. Государственные архивы города Москвы. 

Центральный архив города Москвы. Центральный исторический архив 

Москвы. Центральный архив общественно-политической истории Москвы. 

Центральный архив электронных и аудиовизуальных документов Москвы. 

Центральный архив научно-технической документации Москвы. 

Центральный московский архив-музей личных собраний. Центральный архив 

трудовых отношений города Москвы. Центральный архив медицинских 

документов города Москвы. Центральный объединенный архив города 

Москвы. 

2 ОК1, ОК2, ОК3,  

ОК4, ОК5, ОК 6,  

ПК 2.1-2.6,  

ЛР 13-15 

Тема 4.3. Муниципальные 

архивы 

Муниципальные архивные учреждения: полномочия по хранению, 

комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся 

к государственной собственности. Система муниципальных архивов.  

2 

Тема 4.4. Ведомственные 

архивы, библиотеки и музеи, 

осуществляющие постоянное 

хранение документов 

Архивного фонда Российской 

Федерации 

Архив внешней политики Российской империи. Архив внешней политики 

Российской Федерации. Центральный архив Министерства обороны. 

Центральный военно-морской архив Министерства обороны. Архив 

Российской академии наук.  

2 

Тема 4.5. Негосударственные 

архивы 

Понятие «негосударственный архив». Народный архив. Архивы 

политических партий, конфессий, общественных объединений.  

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Подготовить ответы на контрольные вопросы по темам раздела. 

5 



  

  

Раздел 5. Государственные архивы стран ближнего зарубежья 9  

Тема 5.1. Республика Беларусь Национальный архив Республики Беларусь. Национальный исторический 

архив Беларуси. Национальный исторический архив Беларуси в г. Гродно. 

Белорусский государственный архив кинофотодокументов. Белорусский 

государственный архив-музей литературы и искусства. Белорусский 

государственный архив научно-технической документации. Белорусский 

научно-исследовательский центр электронной документации.  

2 ОК1, ОК2, ОК3,  

ОК4, ОК5, ОК 6,  

ПК 2.1-2.6,  

ЛР 13-15 

Тема 5.2. Республика Казахстан Центральный государственный архив Республики Казахстан. Национальный 

архив Республики Казахстан. Центральный государственный архив 

кинофотодокументов и звукозаписей Республики Казахстан. Центральный 

государственный архив научно-технической документации Республики 

Казахстан. Центральный государственный архив г. Алматы 

2 

Тема 5.3. Республика 

Таджикистан. Республика 

Узбекистан 

Центральный государственный архив Республики Таджикистан. Центральный 

государственный архив кинофотодокументов Республики Таджикистан. 

Национальный архив Республики Узбекистан. Национальный 

государственный архив научно-технической и медицинской документации 

Республики Узбекистан. Национальный архив кинофотодокументов 

Республики Узбекистан. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Подготовить ответы на контрольные вопросы по темам раздела. 

3 

Раздел 6. Применение современных информационных технологий в архивном деле 15  

Тема 6.1. Электронные 

справочно-поисковые средства 

к архивным документам 

Кодирование информации на перфокартах. Автоматизированные 

информационно-поисковые системы. Интернет-портал «Архивы России». 

Интернет-порталы или сайты региональных органов управления архивным 

делом. Интернет-портал «Архивы Санкт-Петербурга». Интернет-портал 

«Донские архивы. Виртуальный архив Ростовой области». Общероссийская 

справочно-информационная система «База данных по местам хранения 

2 ОК1, ОК2, ОК3,  

ОК4, ОК5, ОК 6,  

ПК 2.1-2.6,  



  

  

документов по личному составу».  ЛР 13-15 

Практическая подготовка: 2 

Практическая работа №14. Работа с архивными электронными ресурсами. 2 

Тема 6.2. Автоматизированный 

учет документов Архивного 

фонда Российской Федерации. 

Создание электронных копий 

архивных документов 

Программный комплекс «Архивный фонд». Методические рекомендации по 

электронному копированию архивных документов и управлению полученным 

информационным массивом.  

2 

 

Практическая подготовка: 2 

Практическая работа №15. Работа с программным комплексом «Архивный фонд» 2 

Тема 6.3. Комплектование 

архивов электронными 

документами. 

Дифференцированный зачет 

Обеспечение сохранности электронных документов. Электронные средства 

информации об архивах и средства популяризации архивных документов. 

Электронные публикации архивных документов. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Подготовить ответы на контрольные вопросы по темам раздела. 

5 

Аудиторная нагрузка  64   

В т. числе практическая подготовка  30    

Самостоятельная работа  32    

Всего  96   

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет  



  

  

 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ.  

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.  

Реализация программы учебной дисциплины предполагает наличие учебных 

кабинетов:  

Социально-экономических дисциплин.  

Оборудование учебного кабинета и рабочих место кабинета:  

- комплект учебно-методической документации;  

- наглядные пособия;  

Технические средства обучения:  

- компьютер с лицензионно-программным обеспечением;  

- мультимедийный проектор  

- экран.  

3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных 

изданий, Интернет-ресурсы, дополнительная литература.  

Основные источники:  

1. Козлов В.П. Архивоведение: учебник и практикум/ В.П. Козлов.- Москва: 

Издательство Юрайт, 2021.-329с.  

1. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : 

учебное пособие / Басаков М.И. — Москва : КноРус, 2020. — 216 с. — (СПО).  

Нормативно-правовая база:  

1. Государственная система документационного обеспечения управления. 

Основные положения. Общие требования к документам и службам 

документационного обеспечения.  

2. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 

документов. Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003.  

3. Указ Президента РФ от 06.03.1997 N 188 "Об утверждении Перечня сведений 

конфиденциального характера"  

4. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации".  

5. ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. 

Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительнойдокументации. Требования к оформлению 

документов.  



  

  

6. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения  

7. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Управление документами. Общие требования  

8. Методические рекомендации по отнесению архивных документов к объектам 

авторского и смежных прав, доступу и порядку использования таких документов.  

9. Основные Правила работы архивов организаций (одобрены решением 

Коллегии Росархива от 06.02.2002)  

10. ПЕРЕЧЕНЬ типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления 

и организаций, с указанием сроков хранения  

11. ПРАВИЛА организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и 

организациях  

12. Федеральный закон от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской  

Федерации"  

Электронный ресурс:  

1.  Портал  «Архивы  России»     

-  http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoezakonodatelstvo  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  



  

  

3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

   Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 

работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, 

проектов, исследований.  

Результаты обучения  

(освоенные умения, усвоенные знания)  

  

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов 

обучения  

Уметь:    

классифицировать документы Архивного фонда 

Российской Федерации  

практические занятия  

устанавливать фондовую принадлежность документов  практические занятия  

Знать:    

задачи архивной службы  Российской Федерации  практические занятия  

систему архивных учреждений в Российской Федерации  практические занятия  

 признаки классификации документов Архивного фонда 

Российской Федерации  

практические занятия  

режим и способы хранения архивных документов, 

порядок выдачи дел  

практические занятия  

  

Результаты (освоенные 

профессиональные 

компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата  

Формы и методы 

контроля и оценки  

ПК 2.1. Формировать дела.  - формирование дела, его 

оформление  

Текущий контроль в 

форме:  

практических занятий; 

контрольных работ по 

темам;  

устных и письменных 

опросов;  

проверки выполнения 

домашнего задания. 

Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета  

  

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый 

поиск документов по научно-

справочному аппарату 

(картотекам) организации.  

-создание картотеки, 

размещение дел в картотеке  

ПК 2.3. Систематизировать и 

хранить документы текущего 

архива.  

-систематизация и хранение 

документов в архиве.  

ПК 2.4. Обеспечивать 

сохранность проходящей 

служебной документации  

-обеспечение сохранности 

прохождения служебной 

документации, регистрация 

прохождения документов.  

ПК 2.5. Готовить и передавать 

документы на архивное 

хранение.  

-формирование и оформление 

дел для передачи в архив  



  

  

ПК 2.6. Обеспечивать 

сохранность архивных 

документов в организации.  

-регистрация дел переданных в 

архив  

-обеспечение сохранности 

архивных документов в 

организации.  

  

  

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.  

 

Результаты (освоенные общие 

компетенции)  

Основные показатели 

результатов подготовки  

Формы и методы контроля  

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную  значимость своей 

будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес  

Демонстрация интереса к 

будущей профессии в 

процессе теоретического 

обучения, производственной 

и учебной практики; 

Обоснование сущности и 

социальной значимости 

своей будущей профессии; 

Добросовестное выполнение 

учебных обязанностей при 

освоении профессиональной 

деятельности  

Наблюдение за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

учебной практики 

Интерпретация результатов 

наблюдений за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

учебной практики  

ОК 2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных 

руководителем  

Обоснованный выбор и 

применение методов и 

способов решения 

профессиональных задач в 

области модернизации 

аппаратного обеспечения 

вычислительной техники;   

 Правильная 

последовательность 

выполнения действий на 

лабораторных, практических 

работах, во время учебной 

практик в соответствии с 

инструкциями, указаниями и 

т.п.     

Анализ результатов 

выполнения практических 

работ  

ОК 3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию 

собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты 

Демонстрация способности 

принимать решения в 

стандартных и 

нестандартных ситуациях и 

нести за них 

ответственность;  

Тестирование. Наблюдение 

и экспертная оценка 

эффективности и 

правильности самоанализа 

принимаемых решений на 

практических занятиях, в 



  

  

своей работы.  Полнота представлений за 

последствия некачественно 

и несвоевременно 

выполненной работы  

процессе учебной практики  

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой для 

эффективного выполнения  

профессиональных задач  

Демонстрация приемов и 

способов работы с 

различными 

информационными 

источниками  (учебной, 

справочной, технической 

литературой) для 

эффективного выполнения   

профессиональных задач    

Наблюдение и экспертная 

оценка на практических 

занятиях, при выполнении 

работ по учебной практике  

ОК 5. Использовать 

информационно- 

коммуникационные технологии 

в профессиональной 

деятельности.  

Демонстрация навыков 

получения информации из 

электронных учебников, 

обучающих программ.  

Демонстрация навыков  

использования Интернет 

ресурсов в 

профессиональной 

деятельности. 

Результаты выполнения 

заданий (представленная 

информация на электронном 

носителе). Наблюдение и 

экспертная оценка на 

практических занятиях, при 

выполнении работ по 

учебной практике 

ОК 6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами.    

Корректное взаимодействие 

с обучающимися, 

преподавателями и 

мастерами в ходе обучения; 

Полнота понимания того, 

что успешность и 

результативность работы 

зависит от согласованности 

действий всех участников 

команды работающих;  

Результаты участия в 

командных мероприятиях  

ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний (для 

юношей).  

Владеть способами 

бесконфликтного общения и 

саморегуляции в 

экстремальных условиях 

военных действий, 

чрезвычайных ситуациях и в 

повседневной деятельности  

Моделирование  конкретных 

ситуаций, наблюдение и 

оценка.  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

 1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина ОП 03 Основы делопроизводства является обязательной 

частью программы подготовки среднего профессионального образования по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель.  

Учебная дисциплина ОП 03 Основы делопроизводства обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам 

деятельности ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. Особое 

значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 

04, ОК 05, ОК 06, ОК 7, ОК 11, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 

1.7.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения:  

 - оформлять различные виды писем;  

 - осуществлять документирование организационно-распорядительной 

деятельности учреждений.  

знания:  

 - основные сведения из истории делопроизводства;  

- общие положения по документированию управленческой деятельности;  

- виды документов: трудовые договоры; приказы о приеме, увольнении, 

переводе; трудовые книжки, личные карточки работников.  

 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен освоить 

общие компетенции и профессиональные компетенции:  

 

Код  Наименование результата обучения  

ОК 1.  

  

Понимать сущность и социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2.  
Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем  

ОК 3.  

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной 

деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы.  



  

 

ОК 4.  
Осуществлять поиск информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач.  

ОК 5.  
Использовать информационно-коммуникационные технологии  в 

профессиональной деятельности.  

ОК 6.  
Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами.  

ОК 7.  
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей).  

ПК 1.1.  
Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации.  

ПК 1.2.  
Рассматривать документы и передавать их на исполнение с 

учетом резолюции руководителей организации.  

ПК 1.3.  Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4.  Вести картотеку учета прохождения документальных 

материалов.  

ПК 1.5.  Осуществлять контроль за прохождением документов.  

ПК 1.6.  
Отправлять исполненную документацию адресатам с 

применением современных видов организационной техники.  

ПК 1.7.  
Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов.  

 

В рамках программы учебной дисциплины у обучающихся формируются 

личностные результаты:  

ЛР 13 Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими 

людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать 

для их достижения в профессиональной деятельности.  

ЛР 14 Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм.  

ЛР 15 Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том 

числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности. 

  



  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

  

Вид учебной работы  Объём часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего)  150  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 

(всего)   

100 

 

В том числе:  

теоретические занятия  60 

практические занятия  40 

самостоятельная работа   50 

Промежуточная аттестация   дифференцированный 

зачет 

  



  

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала,  

лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, 

курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов  

Коды 

компетенций, 

личностных 

результатов 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Введение  Делопроизводство как одна из функций управления. Краткая история становления и 

развития делопроизводства в России.  

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-

15 

Самостоятельная работа обучающихся  

Изучение Типовой инструкции по делопроизводству  

1  

  

Раздел 1. Основы документационного обеспечения управления 15    

Тема 1.1. Правовые и 

нормативные основы 

делопроизводства  

Нормативно-методическая база делопроизводства. Понятие нормативно-методической 

основы делопроизводства. Унификация и стандартизация управленческих документов.   

Виды нормативных документов, регулирующих вопросы делопроизводства.  

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-

15 
Тема 1.2. Система 

организационно-

распорядительной и правовой 

документации Состав и 

правила оформления 

реквизитов документов. 

Требования к бланкам 

документов.  

Организационно-распорядительная документация. Организационно-правовые 

документы. Распорядительные документы. Состав и правила оформления реквизитов. 

Понятие реквизит документа. Бланк документа. Виды бланков. Учет и хранение 

бланков  

2 

Практическая подготовка  6 

Практическая работа №1. Составление штатного расписания  

Практическая работа №2. Понятие и структура организационно-правовых и 

распорядительных документов 

Практическая работа №3. Бланки документов. Виды бланков. Реквизиты документов 

2 

2 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Изучение материалов конспекта. Изучение ГОСТов и образцов документов. 

5 



  

 

 

Раздел 2. Документационное обеспечение кадровой работы  24    

Тема 2.1. Понятие, виды и 

содержание основных 

документов по трудовым 

отношениям.  

Структура и содержание кадровой документации. Организационно-кадровые 

документы. Организационно-распорядительные документы.  

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-

15 

Практическая подготовка  4 

Практическая работа №4. Общие правила оформления трудового договора 

Практическая работа №5. Составление и оформление организационно-

распорядительных документов 

2 

2 

Тема 2.2. Документационное 

сопровождение процедур 

кадровых технологий  

Аттестация. Организация проведения аттестации гражданских служащих 

государственного органа. Конкурс на замещение вакантной должности  

2  

Практическая подготовка  8 

Практическая работа №6. Изучение приказов по личному составу 

Практическая работа №7. Порядок заключения, изменения и расторжения трудового 

договора 

Практическая работа №8. Изучение порядка проведения аттестации 

Практическая работа №9. Изучение методики проведения конкурса на вакантную 

должность 

2 

2 

 

2 

2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Изучение материалов конспекта. Изучение образцов документов. Составление 

глоссария. Самостоятельное изучение темы документирование трудовых отношений.  

8  

Раздел 3. Организация работы с документами 9 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-15 

 

Тема 3.1. Организация 

документооборота. 

Номенклатура дел  

Организация документооборота. Работа с входящими и исходящими документами. 

Регистрация документов. Организация работы с внутренними документами. 

Организация работы с обращениями граждан. Организация работы с кадровыми 

документами. Номенклатура дел.  

2  

  

Тема 3.2 Подготовка и 

передача дел в архив  

Правила формировки дел для передачи в архив. Внутренняя опись и лист заверитель. 

Экспертиза ценности документов. Передача документов в архив. 

2  

Практическая подготовка  2 



  

 

Практическая работа №10. Составление номенклатуры дел 2 

Самостоятельная работа обучающихся  

Изучение материалов конспекта. Изучение формирования  оформления дел для 

передачи в архив. Ответственность за сохранность документов.  

3  

Раздел 4. Современные информационные технологии в делопроизводстве 6    

Тема 4.1. Основные понятия 

электронного 

делопроизводства 

Понятие электронного делопроизводства. Нормативно-методическое и правовое 

обеспечение. Электронное документирование. Электронный документооборот.  

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-

15 

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №11. Изучение нормативно-методической и правовой базы 

стандартизации и автоматизации делопроизводства 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение материалов конспекта. Безопасность при работе с электронным 

документооборотом.  

2  

Раздел 5. Культура деловой письменной речи и язык служебного документа 18   

Тема 5.1. Особенности языка 

служебного документа 

Стандартизация служебного документа. Языковые требования к оформлению 

реквизитов служебного документа. Деловое письмо. Редактирование текста 

служебного документа.  

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-15 Практическая подготовка  2 

Практическая работа №12. Виды деловых писем 2 

Тема 5.2. История русской 

деловой письменности и 

развитие документа 

Древний период. Славянский алфавит. Приказной период. Коллежский период. 

Министерский период. Советский и постсоветский период.  

2 

Тема 5.3. 

Интернациональное и 

национальное в служебном 

документе 

Официально-деловой стиль речи. Язык служебного документа. Текстовая точность 

документа. Трудности понимания текста документа. Коллегиальность. Точная 

адресность. Тематическая ограниченность. Своевременность и актуальность. 

Достоверность и объективность. Убедительность и логичность. Полнота и сжатость 

изложения. Нейтральность изложения. 

2 



  

 

Практическая подготовка  4 

Практическая работа №13. Нормативный и эстетический аспекты современной 

деловой речи 

Практическая работа №14. Интернациональные особенности языка служебного 

документа 

2 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение материалов конспекта. История русской деловой письменности. 

Интернациональное и национальное в служебном документе. 

6 

Раздел 6. Информационно-справочные документы 15   

Тема 6.1. Оформление актов Понятие акта. Классификация актов. Оформление актов. Утверждение актов. Акт 

сдачи-приема дел. Акт приема-передачи товара 

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-15 
Тема 6.2. Оформление 

протокола 

Понятие протокола. Макет оформления протокола. Выписка из протокола. Макет 

оформления выписки из протокола.  

2 

Тема 6.3. Понятие и 

классификация служебных 

писем 

Служебное письмо. Реквизиты служебного письма. Классификация служебных писем. 

Макеты служебных писем. 

2 

Тема 6.4. Оформление 

служебной, докладной и 

объяснительной записок 

Служебная записка. Макет служебной записки. Докладная записка. Макет докладной 

записки. Объяснительная записка. Макет объяснительной записки. 

2 

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №15. Информационно-справочные документы: моделирование 

производственных ситуаций 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение материалов конспекта. Работа с шаблонами документов. 

5 

Раздел 7. Распорядительные документы 9   

Тема 7.1. Оформление 

приказов 

Понятие приказа. Макет приказа по основной деятельности. Выпуска из приказа. Макет 

выписки из приказа. 

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК Тема 7.2. Оформление Понятие распоряжения. Понятие решения. Макет распоряжения. Макет решения. 2 



  

 

распоряжений и решений. Практическая подготовка  2 1.1-1.7, ЛР 13-15 

Практическая работа №16. Оформление распорядительных документов 2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение материалов конспекта. Работа с шаблонами документов. 

3 

Раздел 8. Подготовка документации по трудовым отношениям, финансам, снабжению и сбыту 51   

Тема 8.1. Документация по 

трудовым отношениям 

Первичные документы трудоустройства. Структура заявления соискателя о приеме на 

работу. Приказы по личному составу. Личная карточка формы Т-2. Характеристика 

работника. Автобиография. 

2 ОК1, ОК 2, ОК 

3, ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, ПК 

1.1-1.7, ЛР 13-15 Практическая подготовка  2 

Практическая работа №17. Заполнение личной карточки формы Т-2 2 

Тема 8.2. Личное дело 

сотрудника организации 

Общие требования к оформлению и ведению личных дел. Организация хранения 

личных дел. Выдача личных дел во временное пользование. 

2 

Тема 8.3. Трудовая книжка Понятие трудовой книжки. Порядок заполнения. Понятие электронной трудовой 

книжки. Требования к записям, заносимым в трудовую книжку. 

2 

Тема 8.4. Письменные 

обращения граждан 

Письменные обращения граждан: предложение, заявление, жалоба. Работа с 

письменными обращениями граждан.  

2 

Тема 8.5. Общая 

характеристика документов 

по финансово-расчетным 

операциям 

Документирование хозяйственных операций. Первичные учетные документы. 

Основные требования, предъявляемые к первичной учетной документации. 

2 

Тема 8.6. Классификация 

учетных документов 

Классификация учетных документов по основным признакам. Классификация учетных 

регистров. Классификация регистров по форме графления.  

2 

Тема 8.7. Исправление 

ошибок в финансово-

расчетной документации 

Способы исправления ошибок в учетных регистрах. Корректурный способ. Способ 

«красное сторно». Проверка по форме. Арифметическая проверка. Проверка по 

существу.  

2 

Тема 8.8. Оформление 

открытия счетов 

предприятий 

Расчетные, текущие и другие счета. Платежное поручение. Платежное требование-

поручение. Счет-фактура. Объявление на взнос наличными. Денежные и расчетные 

чеки. Выписки из расчетных (текущих) счетов. Перечень документов для открытия 

счета.  

2 



  

 

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №18. Основные виды документов по финансово-расчетным 

операциям 

2 

Тема 8.9. Договоры Понятие договора. Структура договора. Договор бытового заказа. Договор о полной 

индивидуальной материальной ответственности. Договор купли-продажи. Договор 

поставки. Протоколы разногласий к договорам поставки 

2 

Тема 8.10. Доверенности, 

накладные, наряды 

Понятие доверенности. Официальная доверенность. Реквизиты официальной 

доверенности. Доверенность на получение товарно-материальных ценностей. 

Регистрация и выдача доверенностей. Реквизиты личной доверенности. Накладная. 

Наряд. 

2 

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №19. Оформление доверенностей 2 

Тема 8.11. Коммерческие 

акты 

Понятие коммерческого акта. Реквизиты коммерческих актов. Порядок составления 

коммерческих актов. 

2 

Тема 8.12. Претензионные 

письма 

Претензия. Понятие претензионного письма. Реквизиты претензионных писем. 

Содержание претензионных писем. Порядок рассмотрения претензий. 

Мотивированные ответы при отклонении претензий. Направление ответов на 

претензию. 

2 

Практическая подготовка  2 

Практическая работа №20. Составление претензионного письма 2 

Тема 8.13. Исковые 

заявления. 

Дифференцированный зачет. 

Иск. Понятие искового заявления. Подача исковых заявлений. Арбитраж. Реквизиты 

искового заявления. Приложение к исковому заявлению. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Изучение материалов конспекта. Работа с шаблонами документов. 

17 

Аудиторная нагрузка  100   

В т. числе практическая подготовка  40   

Самостоятельная работа  50    



  

 

Всего  150   

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 

 



  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.  

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению. Реализация программы учебной дисциплины предполагает 

наличие учебных кабинетов: Социально-экономических дисциплин.  

Оборудование учебного кабинета и рабочих место кабинета:  

- комплект учебно-методической документации;  

- наглядные пособия;  

Технические средства обучения:  

- компьютер с лицензионно-программным обеспечением;  

- мультимедийный проектор; 

- экран.  

3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых 

учебных изданий, Интернет-ресурсы, дополнительная литература.  

Основные источники:  

1. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для 

СПО/Н.Н. Шувалова, А. Ю. Иванова: - М.: Издательство Юрайт, 2019 г.- 375 с.  

2. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение : учебно-

практическое пособие / Андреева В.И. — Москва : КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 

978-5-406- 00580-4. — URL: https://book.ru/book/934225 (дата обращения: 

15.03.2021). — Текст: электронный.  

 

Дополнительные источники:  

1. Делопроизводство: учебник для учащихся нач.проф.учеб.заведений/ 

Ленкевич Л.А - 3-е изд., перераб. – М.: Издательский центр «Академия», М.,2019 г. 

– 256 с.  

 

Электронный ресурс:  

1. Единый квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и служащих: https://classinform.ru/eksd.html  

2. Образцы должностных инструкций www.siora.ru/regulation/87.asp  

3. Портал  «Архивы  России»  - 

http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoe- zakonodatelstvo  
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http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoe-zakonodatelstvo


  

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 

работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований.  

 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания)  

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Умения:    

оформлять различные виды писем  практические занятия, тестирова- 

ние, устный опрос  

осуществлять документирование организационно- 

распорядительной деятельности учреждения  

практические занятия, тестирова- 

ние, устный опрос  

Знания:    

основные сведения из истории 

делопроизводства  

практические занятия, тестирова- 

ние, устный опрос  

общие положения по документированию управленче- 

ской деятельности  

практические занятия, тестирова- 

ние, устный опрос  

виды документов: трудовые контракты, приказы 

о приёме, увольнении, переводе, трудовые 

книжки, личные карточки  

практические занятия, тестирова- 

ние, устный опрос  

  

  

Результаты  

(освоенные профессио- 

нальные компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата  

Формы и методы 

контроля и оценки  

ПК.1.1. Принимать и реги- 

стрировать поступающую 

корреспонденцию, направ- 

лять ее в структурные под- 

разделения организации  

- качественно организовать 

соб- ственную деятельность;  

- грамотно использовать 

инфор- мационную технология в 

профес- сиональной деятельности;  

- умение составлять и 

оформлять служебные документы в 

профес- сиональной деятельности.  

Текущий контроль в 

форме:  

- практических 

занятий;  

- контрольных 

работ  

по темам;  

- устных и 

письменных опросов;  

-проверки выполне- 

ния домашнего зада- 

ния.  

Зачеты по учебной и 

производственной 

практике 

Промежуточная 

аттестация – 

дифференцированный 

зачет  

ПК.1.2. Рассматривать до- 

кументы и передавать их на 

исполнение с учетом резо- 

люции руководителей орга- 

низации  

- рассматривать и готовить до- 

кументы на исполнение с учетом 

резолюции руководителей органи- 

зации;  

- готовить и передавать доку- 

менты на архивное хранение;  

- передача документов после 

ре- золюции руководителей 

организа- ции на исполнение по 

отделам  



  

ПК.1.3. Оформлять реги- 

страционные карточки и со- 

здавать банк данных  

- принимать и регистрировать 

поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные под- 

разделения;  

- формировать дел;  

- обеспечивать сохранность 

ар- хивных документов в организа- 

ции;  

- качество хранения 

документов  

 

  в архивном хранении.    

ПК.1.4. Вести картотеку 

учета прохождения доку- 

ментальных материалов  

- вести картотеку учета;  

- оформлять регистрационные 

карточки;  

- отправлять исполненные 

доку- менты адресатам;  

- обеспечить быстрый поиск 

до- кументов научно-справочному 

ап- парату (картотекам) 

организации.  

ПК.1.5. Осуществлять кон- 

троль за прохождением до- 

кументов  

- осуществлять контроль за 

про- хождением документов;  

- отправлять после контроля 

по инстанциям.  

ПК.1.6. Отправлять испол- 

ненную документацию ад- 

ресатам с применением со- 

временных видов организа- 

ционной техники  

- правильность подключения к 

персонального компьютера для 

работы составления и оформления 

служебных документов;  

- качественно организовать 

соб- ственную деятельность;  

ПК.1.7. Составлять и 

оформлять служебные до- 

кументы, материалы с ис- 

пользованием формуляров 

документов конкретных ви- 

дов  

- составлять и оформлять на 

пер- сональном компьютере 

служебные документы конкретных 

видов;  

- Оформлять служебные доку- 

менты с разными реквизитами.  

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений.  

 

Результаты (освоенные 

общие компетенции)  

Основные показатели 

оценки результатов  

Формы и методы 

контроля и оценки  



  

ОК 1. Понимать сущность и 

социальную  значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый 

интерес  

Демонстрация интереса к 

будущей профессии в про- 

цессе теоретического обуче- 

ния, производственной и 

учебной практики; Обосно- 

вание сущности и социаль- 

ной значимости своей бу- 

дущей профессии; Добросо- 

вестное выполнение учеб- 

ных обязанностей при осво- 

ении профессиональной де- 

ятельности  

Наблюдение за деятельно- 

стью обучающегося в про- 

цессе учебной практики Ин- 

терпретация результатов 

наблюдений за деятельно- 

стью обучающегося в про- 

цессе учебной практики  

ОК 2. Организовывать соб- 

ственную деятельность, вы- 

бирать типовые методы и 

способы выполнения про- 

фессиональных задач, оце- 

нивать их эффективность и 

качество  

Обоснованный выбор и 

применение методов и спо- 

собов решения профессио- 

нальных задач в области 

модернизации аппаратного 

обеспечения вычислитель- 

ной техники;  

  

Анализ результатов выпол- 

нения практических работ  

ОК 3. Анализировать рабо- 

чую ситуацию, осуществ- 

лять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррек- 

цию собственной деятель- 

ности, нести ответствен- 

ность за результаты своей 

работы  

Демонстрация способности 

принимать решения в стан- 

дартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность;  

Полнота представлений за 

последствия некачественно 

и несвоевременно выпол- 

ненной работы  

Тестирование. Наблюдение 

и экспертная оценка эффек- 

тивности и правильности 

самоанализа принимаемых 

решений на практических 

занятиях, в процессе учеб- 

ной практики  

ОК 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой 

для эффективного выполне- 

ния профессиональных за- 

дач  

Демонстрация приемов и 

способов работы с различ- 

ными информационными 

источниками (учебной, 

справочной, технической 

литературой) для эффектив- 

ного выполнения профес- 

сиональных задач  

Наблюдение и экспертная 

оценка на практических за- 

нятиях, при выполнении ра- 

бот по учебной практике  

ОК 5. Использовать инфор- 

мационно- коммуникацион- 

ные  техно- логии в 

профессиональной 

деятельности.  

Демонстрация навыков по- 

лучения информации из 

электронных учебников, 

обучающих программ.  

Демонстрация навыков ис- 

пользования  Интернет  ре- 

сурсов в профессиональной 

деятельности.  

Результаты участия в ко- 

мандных мероприятиях  



  

ОК 7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний 

(для юношей).  

Владеть способами бескон- 

фликтного общения и само- 

регуляции в экстремальных 

условиях военных действий, 

чрезвычайных ситуациях и в 

повседневной деятельности  

Моделирование конкрет- 

ных ситуаций, наблюдение и 

оценка.  

  

  



МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

частное профессиональное образовательное учреждение

«Ачхой-Мартановский колледж»

УТВЕРЖДЕНО

приказом директора

ЧПОУ «АМК»

№ ____ от ___.____.2023 г.

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 04 Организационная техника
ИНДЕКС, НАЗВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Специальность

40.01.03 Делопроизводитель

шифр наименование профессии

Направленность программы

социально-экономический, делопроизводитель

наименование профиля подготовки (квалификация)

База приема – среднее общее образование

Форма обучения

Очная

Курс обучения

1 курс

Ачхой-Мартан

2023 г.



1.1. Область применения программы 

          Программа учебной дисциплины (далее – программа) является 

частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии 

с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 «Делопроизводитель» 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (в программах повышении 

квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель 

 

 Программа учебной дисциплины, а также методические материалы, 

обеспечивающие ее реализацию, подлежат ежегодному обновлению с учетом 

запросов работодателей и особенностей развития региона. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина относится к 

общепрофессиональному циклу. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

-эффективно использовать основные виды организационной техники в 

собственной деятельности; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

-средства хранения, поиска и транспортирования документов; определение, 

назначение средств оргтехники. 

 

 

1.4. Формирование у студентов общих и профессиональных компетенций, 

включающих в себя способность: 

общие компетенции (ОК): 
 
 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей 
профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 



ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из 

цели и способов ее достижения, определенных 
руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию 

собственной  деятельности,  нести  ответственность  за 

результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные 
технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с 

применением полученных профессиональных знаний 

(для юношей). 

ПК 2.1. Формировать дела. 

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

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего 
архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной 
документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в 



 

Код личностных 

результатов 

программы 

воспитания 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями  к деловым качествам 

личности 

ЛР 14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: 

проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с 

членами команды и сотрудничающий с другими 

людьми, осознанно выполняющий профессиональные 

требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически 

мыслящий, нацеленный на достижение поставленных 

целей; демонстрирующий профессиональную 

жизнестойкость 

ЛР 15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в 

мире труда и профессий 

ЛР 16 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

ЛР 20 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные субъектом Российской Федерации 

ЛР 23 Использовать информационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ЛР 24 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                   2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 90 

в том числе:  

          лекции 30 

практические занятия 60 

Самостоятельная работа (всего) 45 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины: «Организационная техника» 

Наименование 

разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 

практические занятия, самостоятельная работа обучающихся 

Объем, в 

т.ч. в 

форме 

практичес

кой 

подготовк

и, ак 

Коды 

компетенц

ий и 

личностн

ых 

результато

в, 

формиров

анию 

которых 

способству

ет элемент 

программ

ы 

1 2 3 4 
1. Введение Роль организационной техники в современном мире 2  

Раздел 1.  

Глава 1.1. Средства 

оргтехники. 

Содержание  4 ОК 1 – 

ОК 05 

ПК 2.6 

ЛР 23, ЛР 

24 

1. Требования безопасности труда при работе с организационной  

техникой 
2 

2. Определение, назначение и классификация средств организационной 

техники 

Глава 1.2. Организационно–

технические средства при 

работе делопроизводителя с 

бумажной информацией. 

Содержание  8 
1. Техническое оснащение рабочего места делопроизводителя. 

Составление текстовых документов. Диктофонная техника. Средства 

хранения, поиска и транспортирования документов. Технические 

средства обработки документов. 

2 

2. Средства оргтехники, определение, назначение, классификация 

Практические занятия 6 
1. Практическое занятие №1. 

Рабочее место секретаря (презентация) 

2. Практическое занятие №2. 

Рабочее место руководителя (презентация) 



Глава 1.3. Средства для 

составления оригиналов 

текстовых документов. 

Содержание  3 
1. Пишущая машинка. Классификация, виды пишущих машинок. 

Достоинства и недостатки при их применении. 
2  

2. Устройство пишущей машинки. Принцип действия пишущей машинки. 

Неисправности пишущих машинок и способы их устранения. 

Практические занятия 2 ОК 1 – 

ОК 05 

ПК 2.6 

ЛР 23, ЛР 

24 

1. Практическое занятие №3. 
Классификация пишущих машинок. Их достоинства и недостатки. 

(презентация) 

Глава 1.4 Информация и 

информационное 

обеспечение. 

Содержание  11 
1. Информация и структура её представления в компьютере. Обзор 

приложений Office XP и принцип работы в них. Универсальный 

текстовый процессор Word XP. Универсальная система обработки 

табличных данных Excel XP. 

2 

2. Универсальная система подготовки презентаций Power Point XP. 

Универсальный графический редактор Adobe Photoshop.  Программа 

организации групповой работы Microsoft Team Manager. 

Практические занятия 24 
1. Практическое занятие№ 4. 

Выделение элементов таблицы.  
Практическое занятие №5. 

Манипуляции с таблицами.  
Практическое занятие №6. 
Введение и поиск адреса ячейки.  
Практическое занятие №7.  

Ввод и редактирование данных.  
Практическое занятие №8. 
Использование функции авто заполнение.  
Практическое занятие №9. 
Операции с элементами таблицы.   
Практическое занятие №10.  

Выравнивание и размещение данных.  
Практическое занятие №11. 

Форматирование таблицы.  
Практическое занятие №12. 



Выполнение числовых операций.  
Практическое занятие №13. 
Использование функций. 
 Практическое занятие №14.  

Работа с базами данных.  
Практическое занятие №15.  

Работа с диаграммами. Печать электронных таблиц. 

Глава 1.5 Средства 

копирования и оперативного 

размножения документов. 

Содержание  8  
1. Средства репрографии документов. Определение, назначение и 

классификация. 
3  

2. Типы копировальных процессов: фотографическое,  

диазографическое, термографическое, электроискровое,  

электронографическое. 

3. Основные характеристики копировальных аппаратов. Принцип работы 

современных ксероксов 

4. Средства полиграфического размножения документов. Определение 

полиграфии. Принципы гектографической, офсетной и трафаретной 

печати. Электронотрафаретная печать (ризография). Виды ризографов. 

Практические занятия 3 ОК 1 – 

ОК 07 

ПК 2.1-

ПК-26 

ЛР 23, ЛР 

24 

1. Практическое занятие №16.  

Средства копирования и оперативного размножения документов 

 

Глава 1.6 Средства хранения 

и поиска документов. 

Содержание  7 
1. Средства хранения бумажных документов. Классификация папок. 

Средства хранения документов в архивах. 
3 

2. Картотеки. Способы расположения карт в картотеках. Средства для 

быстрого поиска в картотеках: разделители, таб-карты, рейтеры, 

надсечки, карты с краевой перфорацией. Виды картотек 

3. Микрофильмирование документов. Определение, характеристика и 

назначение данного процесса. 

Практические занятия 4 
1. Практическое занятие №17.  

Передача личного дела на хранение в архив организации 

2, Практическое занятие №18.  



Средства хранения и поиска документов 

 3 Практическое занятие №19.  

Скрепляющее оборудование: скрепки, степлеры, дыроколы. 

Конвертозаклеивающая и переплетная машины. Принцип действия. 

Применение. 

 

Глава 1.7 Средства 

обработки документов. 

Содержание  10 
1. Машины для переплётно-брошюровочных работ: фальцевальные 

машины, брошюровальные машины, коллаторы. Принцип действия. 

Применение. 

2 ОК 1 – 

ОК 07 

ПК 2.1-

ПК-26 

ЛР 23, ЛР 

24 

2. Скрепляющее оборудование: скрепки, степлеры, дыроколы. 

Конвертозаклеивающая и переплетная машины. Принцип действия. 

Применение. 

Практические занятия 4 
1. Практическое занятие №20.  

Оформление личное дело работника 

2. Практическое занятие №21.  

Машины, коллаторы, принцип действия. Применение. 

Глава 1.8 Средства связи. Содержание  14 
1. Телефонная связь. Структура и принцип действия телефонной сети. 

Многофункциональные телефонные аппараты. 
6 

2. Радиотелефонная связь. Связь без проводов. Сотовые системы связи 

3. Телеграфная связь. Телетайпы. 

4. Факсимильная связь. Средства факсимильной связи 

Практические занятия 6 
1. Практическое занятие №22.  

Отправка факсимильного сообщения 

2. Практическое занятие №23.  

Отправка писем электронной почтой 

Глава 1.9. Диктофонная 

техника. 

Содержание  2 
1. Классификация диктофонов, принцип действия и применение 1 ОК 1 – 

ОК 07  Практические занятия 1 
1. Практическое занятие №24.  

 



Принцип действия диктофона ПК 2.1-

ПК-26 

ЛР 23, ЛР 

24 

Раздел 2. 

Глава 2.1 Организационно-

технические средства при 

работе с электронной 

информацией. 

Содержание  14 
1. Устройства вывода текстовой информации 3 
2. Принтеры. Основные понятия и классификация. Применение. 

3. Устройства вывода графической информацией. 

4. Сканеры. Основные понятия и классификация. Применение. 

5. Средства мультимедиа. Основные понятия. Аудиоадаптер. Микрофон. 

Колонки. Устройства для чтения и записи компакт-дисков. 

Практические занятия 7 
1. Практическое занятие №25.  

Принтеры. Основные понятия и классификация. Применение. 

2. Практическое занятие №26.  

Использование различных принтеров 

2. Практическое занятие №27.  

Сканирование документа 

4. Практическое занятие №28.  

Запись звука 

Раздел 3. Компьютерное 

обеспечение 

управленческих служб. 

Содержание  7 
1. Этапы развития вычислительных средств. Поколения ЭВМ. 

 Классификация ПЭВМ. Мормировании местных бюджетов.  
3 ОК 1 – 

ОК 07 

ПК 2.1-

ПК-26 

ЛР 23, ЛР 

24 

2. Аппаратное обеспечение. Внутреннее устройство системного блока. 

Видеомонитор. Клавиатура. Мышь 

3. Программное обеспечение. Структура представления информации в 

ПК. Обзор программного обеспечения. 

Практические занятия 3 
1. Практическое занятие №29.  

Аппаратное обеспечение. Внутреннее устройство системного блока. 

Видеомонитор. Клавиатура. Мышь 

2. Практическое занятие №30.  

Выполнение основных операций по вводу и выводу текстовой и 

графической информации. Обеспечение хранения информации в 

компьютере. Выполнение основных операций с файлами и папками в 

операционной системе Windows XP. 

 

Самостоятельная работа обучающихся 45 



1. Доклады по 2-м темам из предлагаемого перечня: 

1) Понятие информации и этапы ее обработки. 

2) Информационные системы (понятия, термины, определения).  

3) Использование программы MS Excel для решения управленческих 

задач. 

4) Назначение и характеристики устройств ПК.  

5) Локальные вычислительные сети. 

6) Оперативная память, назначение, характеристики. 

20 

 2. Рефераты по 2-м темам из предлагаемого перечня: 

1) Средства административно-управленческой связи.  

2) Средства копирования и размножения документов. 

3)Cовременные накопители информации, используемые в 

вычислительной технике. 

4)Средства изготовления, хранения, транспортирования и         

обработки документов. 

5) Классификация офисной техники. 

6) Дисплеи, назначение, типы, режимы работы, характеристики. 

7) Принтеры, классификация, назначение, характеристики. 

25 

Дифференцированный зачет 1  
 Всего: 135  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

  

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 

документационного обеспечения управления; учебной канцелярии.  

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением 

на мастерскую: 

- принтер; 

- сканер; 

- телефонный аппарат; 

- наборы канцелярских принадлежностей, в т.ч. папки разных видов; 

- вытяжная вентиляция. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, 

Интернет-ресурсов 

Основные источники: 

1. Чащина Е.А.-Обслуживание аппаратного обеспечения персональных 

компьютеров, серверов, периферийных устройств, оборудования и 

компьютерной оргтехники. Практикум для СПО 2019 

2.  Киселёв С.В., Офисное оборудование: Учебник для НПО. – М.: Изд. 

центр «Академия», 2019. 

 

 

 

 

 

 



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, 

а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, 

исследований. Итоговая аттестация осуществляется в форме 

дифференцированного зачёта. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

Умения:  

Эффективно использовать основные 

виды организационной техники в 

собственной деятельности 

Оценка деятельности 

обучающихся на практических 

занятиях. 

Оценка результатов 

самостоятельной работы 

обучающихся. 

Знания:  

Средства хранения, поиска и 

транспортирования документов. 

 

Определение, назначение средств 

оргтехники 

Оценка деятельности 

обучающихся на практических 

занятиях. 

Оценка результатов 

самостоятельной работы 

обучающихся. 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05. Основы редактирования документов 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП 05. Основы редактирования 

документов является частью основной образовательной программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих соответствии с ФГОС по профессии СПО 

46.01.03 Делопроизводитель. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  
дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины ОП.05. Основы редактирования документов 

 обучающийся должен 

 

уметь: 

-  использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике; 

- осуществлять редактирование служебных материалов, документов. 

знать: 

- основные разделы теории редактирования; 

- особенности основных разделов науки о языке; 

- основные положения орфографии и морфологии с элементами практической 

стилистики. 

 

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать: 

- общими компетенциями, включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

 



  

- профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 

ПК 1.1.   Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения организации 

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

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3.   Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 1.4.  Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

ПК 1.5 Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

ПК 2.1.   Формировать дела. 

ПК 2.2.   Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному 

аппарату (картотекам) организации 

ПК 2.3.  Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4.   Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5.   Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

 



  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 147 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 98 

Самостоятельная работа обучающегося 49 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 

 



  

 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП. 5 Основы редактирования документов 
№

 з
ан

я
ти

я
 

Наименование разделов 

и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа 

Объем 

часов  

Коды, формирующие 

компетенции 

ОК ПК 

1 2 3 4 5 6 

Всего часов 147   

1 

Введение 

Современный русский 

литературный язык  

Назначение дисциплины, обзор изучаемых тем. Предмет и задачи 

редактирования 

понятие о языке, о структуре языковой личности и о языковой 

способности человека как носителя русского языка, орфоэпия 

2 ОК 1, 

ОК 2, 

ОК 3, 

ОК 4, 

ОК 6  

 

ПК 1.7 

2 Стили русского языка  

 

Стилистика. Лексика. Стили современного русского литературного языка. 

Разговорный (язык, который мы используем при живом, устном 

общении); официально-деловой (язык документов); художественный 

(стиль художественной литературы); научный (язык докладов, рефератов, 

где часто используют термины); публицистический(язык средств 

массовой информации). 

Самостоятельная работа. 

Подготовка мультимедийной презентации «Стили современного русского 

языка» 

4 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ОК 1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

3 Практическая работа 

№1 Определение стиля 

текста 

Определение стиля заданного текста 2 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК6, 

ОК5 

ПК 1.7 



  

4 Лексическая 

сочетаемость 

История развития русского языка, его лексической системы.  

Многозначность слова. 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

2 

 

 

2 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, ОК6 

ПК 1.7 

5 Речевые ошибки Значение слова, речевые ошибки, ошибки в употреблении паронимов, 

синонимов, плеоназм и тавтология.  

Самостоятельная работа  

Выписать из источников СМИ нарушение допущенные в лексической 

сочетаемости слов и искажения значения общепринятых значений слов 

2 

 

 

 

2 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, ОК5 

ПК 1.7 

6 Орфоэпия Правила произношения (орфоэпия). Стилистическое расслоение лексики 

русского языка. 

Самостоятельная работа 

Подготовка доклада на тему:  «Классификация справочников и словарей 

по русскому языку» 

 

2 

 

 

 

2 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, ОК5 

ПК 1.2 

ПК 1.7 

7 Фразеология, 

стилистика деловой 

речи 

Фразеология, стилистика, устойчивые словосочетания официально – 

деловой речи, анализ, доклад, реферат, сообщение. Стандартизация, 

унификация, канцеляризм 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

 

2 

 

 

 

 

2 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, ОК6 

ПК 1.2 

ПК 1.7 

8 Специальная лексика Терминология, понятие о терминах и терминологии. Терминология 

деловой речи, реквизит документа, подлинник, копия документа, 

дубликат, система документации.  

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

2 

 

 

 

1 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, ОК6 

ПК1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.7 

ПК 2.2 

9 Практическая работа 

№2 Терминология 

деловой речи 

 Правописание терминов. Информация, документирование, 

документированная информация 

2 ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, 

ОК5,ОК

6 

ПК 1.7 

ПК 2.2 

 

10 Морфология  Повторение частей речи. 

Особенности употребления слов частей речи в тексте. 

 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

4 

 

 

 

2 

ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК 2.2 

 



  

11 Словосочетание Особенности употребления словосочетаний и отдельных языковых 

конструкций. Использование страдательного залога. Сказуемое с 

отглагольным существительным. Согласование сказуемого с 

подлежащим, выраженным количественно-именным сочетанием 

(«счётным оборотом»).  

Самостоятельная работа  

Работа со СМИ: подбор примеров по изученным темам 

4 

 

 

 

 

 

2 

ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 

12 Простое предложение Смысловые связи слов и порядок слов в простом предложении. 

Свободный порядок слов. Инверсия. 

Согласование сказуемого с подлежащим. Главные члены предложения - 

сказуемое и 

подлежащее. Варианты согласования сказуемого с подлежащим. Форма 

множественного числа сказуемого. 

Форма единственного числа сказуемого. 

Употребление составного именного сказуемого. Составное именное 

сказуемое и употребление его в предложении. 

Согласование второстепенных членов предложения. Согласование 

определений. Употребление некоторых видов дополнений и 

обстоятельств. 

Однородные члены предложения.  

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, 

ОК5,ОК

6 

ПК 1.7 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 

13 Практическая  

работа №3 

Лексические ошибки 

при составлении 

простых предложений 

Поиск ошибок и стилистических недочётов в образовании и употреблении 

составного именного сказуемого. Устранение ошибок в согласовании 

определений, приложений, дополнений и обстоятельств. 

Устранение ошибок в употреблении однородных членов предложения. 

Ошибки, связанные с логической несочетаемостью однородных членов 

предложения. Ошибки, связанные с лексико-грамматической 

несочетаемостью однородных членов предложения. Ошибки в 

предложениях с обобщающими словами при однородных членах. 

2 ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, 

ОК5,ОК

6 

ПК 1.7 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 

14 Причастный и 

деепричастный оборот 

Употребление причастных оборотов. Причастие. Причастный оборот и 

его место в предложении. Трудности употребления причастий и 

причастных оборотов в предложении. Замена причастного оборота 

придаточной частью сложноподчинённого предложения и придаточной 

части причастным оборотом. 

Употребление деепричастных оборотов. Деепричастие. Деепричастный 

4 

 

 

 

 

 

ОК1,ОК

2,ОК3,О

К4, 

ОК5,ОК

6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 



  

оборот и его место в предложении. Условия употребления деепричастных 

оборотов. 

Употребление неполных предложений. Неполные предложения и их роль 

в тексте. Типичные ошибки в употреблении неполных предложений. 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

 

 

 

 

 

2 

15 Сложное предложение Особенности состава и структуры сложных предложений. Сложное 

предложение и их использование. Типичные ошибки в употреблении 

стилистически неудачных конструкций. 

Употребление союзов и союзных слов. Союзы и союзные слова и их 

использование в сложных предложениях. 

Введение в текст прямой речи. Прямая и косвенная речь. Замена прямой 

речи на косвенную речь. Типичные стилистические ошибки в 

употреблении прямой и косвенной речи. 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 

16 Законы логики Основные законы логики. Закон тождества. Закон противоречия. Закон 

исключенного третьего. Закон достаточного основания. 

Основные требования, предъявляемые к доказательству. Тезис и 

аргументы в доказательстве.  

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ-анализ текста 

4 

 

 

 

 

1 

ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

 

17 Логические ошибки Логические ошибки в доказательствах и определениях. Типичные ошибки 

в использовании аргументов в доказательстве. Неправильная 

формулировка тезиса. Определение. Ошибки в определениях. Требования 

к определениям 

6 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

18 Виды и техника 

правки текстов 

Этапы работы над текстом. Общие правила редактирования. 

Последовательность и этапы редактирования. 

Виды правки текстов. Правка-вычитка. Правка-сокращение. Правка-

обработка. 

Самостоятельная работа  

2 

 

 

 

 

ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 



  

Выполнение письменных домашних работ. 

 

2 ОК6 

19 Практическая работа 

№4 

Правка текста с 

соблюдением правил 

редактирования 

Работа с деформированным текстом: устранение логических ошибок 

Способы изложения текста. 

Техника правки текста. Корректурные знаки 

 

 

2 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

20 Редактирование 

различных элементов 

Выбор фактов и их проверка. Факты, их достоверность и достаточность. 

Актуальность фактов. 

Правила оформления документов. Требования к языку и стилю 

документов, к оформлению цифровых данных. Официально узаконенные 

сокращённые наименования. Правила написания официальных 

наименований. 

Самостоятельная работа  

Выполнение письменных домашних работ. 

 

5 

 

 

 

 

 

 

2 

 ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.5 

ПК 2.3 

21 Редактирование таблиц  Текст-таблица. Табличная форма расположения и текстового материала 

документов. Элементы таблицы. Обязательные требования при 

составлении таблиц. 

 

2 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.3 

22 Практическая работа 

№5 

Составление 

библиографического 

списка. 

 

Правила составления библиографических списков. Библиографические 

материалы: регистрирующие, рекомендательные и прикнижные 

(пристатейные) списки 

2 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.3 

23 Практическая работа 

№6 

Цитаты в документе 

Правила цитирования и оформления цитат. Цитата и цитирование, 

требования к оформлению. 

 

2 ОК1, 

ОК2, 

ОК3, 

ОК4, 

ОК5, 

ОК6 

ПК 1.7 

ПК1.2 

ПК 2.3 

Промежуточная аттестация -               Дифференцированный зачет 



  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета документационного 

обеспечения управления. 

Оборудование учебного кабинета: 

- рабочее место преподавателя; 

- посадочные места обучающихся; 

- учебно-методические материалы по дисциплине 

-  комплект тестовых заданий, упражнений 

 

Технические средства обучения: 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением; 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы  

Основные источники: 

1. Мартынова О.В. Основы редактирования: учеб. пособие для учащихся нач. проф. 

учеб. заведений. - М.: Издательский центр «Академия», 2009 

2. Янковая В.Ф. Секретарь-референт высокой квалификации. Язык и стиль 

управленческих документов: учеб.пособие для учащихся учреждений нач. проф. 

образования.- М.: Издательский центр «Академия», 2012. 

Дополнительные источники: 

1. Крылов Г.А. Словарь ошибок русского языка. - М.: Виктория плюс, 2010 

2. Александрова З.Е. Словарь синонимов русского языка. Практический справочник. - 

М.: Изд-во: Русский язык Медиа, 2008 

3. Соловьёв Н.В. Орфографический словарь русского языка. - М.: АСТ, 2008 

4. Сологуб О. Л. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка 

документов: учебное пособие. - М.: Омега-Л, 2011 

Интернет-ресурсы: 

1. www.gramota.ru- справочно-информационный портал «Русский язык». Содержит 

справочную, научно-популярную информацию: словари, последние новости, 

библиотека (журналы, исследования, конкурсные работы), справка (правила 

правописания, культура речи), репетитор онлайн, Олимпиады и др. Режим доступа - 

свободный. 

2. www.gramma.ru- сайт даёт информационно-справочную информация по всем 

разделам русского языка, позволяет моментально проверить значение 

слова, его написание, ударение. Стилистическая помощь. Режим доступа - свободный. 

http://www.gramota.ru/
http://www.gramma.ru/


  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины Основы редактирование 

документов осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, 

исследований.  

 

Раздел (тема) 

учебной дисциплины 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения 

1 2 3 

Раздел 1. 

Лексические 

средства связи 

Умение правильно: 

 определять значение слова по тексту 

служебного документа или уточнять с 

помощью толкового словаря 

(справочника); 

 правильно выбирать 

слова/словосочетания в соответствии с 

коммуникативным намерением; 

  правильно сочетать слова в 

предложениях официально-делового 

стиля 

Знание: 

• основных признаков официально-

делового стиля; арсенала устойчивых 

формул и правил их использования в том 

или ином жанре деловой письменной 

речи; 

-изученных выразительных средств 

языка: метафора, метонимия, 

многозначность слова, прямое и 

переносное значение слова, омонимы, 

синонимы, антонимы, паронимы. 

- правил употребления лексических 

оборотов: нейтральной лексики, книжной 

лексики, лексики устной речи 

(жаргонизмы, арготизмы, диалектизмы), 

профессионализмов, терминологической 

лексики. 
 

Текущий контроль: 

- выполнение 

индивидуальных 

домашних заданий; 

- тестирование; 

- экспертное оценивание 

выполнения 

практических работ 

Раздел 2. 

Морфологические 

средства связи 

Умение правильно: 

 осуществлять словесно-цифровую 

запись числовой информации, 

графических сокращений и 

аббревиатур; 

  правильно употреблять безличные и 

пассивные конструкции, глагольно-

именные сказуемые, предложное 

управление; 

 различать части речи по 

наличию у слова определенных морфолог

ических признаков; 

Текущий контроль: 

- выполнение 

индивидуальных 

домашних заданий; 

- тестирование; 

- экспертное оценивание 

выполнения 

практических работ 



  

  образовывать формы частей речи для 

официальных документов; 

 различать омонимичные формы 

разных частей речи;  

 производить синонимическую замену  

грамматических форм и конструкций;  

  отбирать грамматические средства с  

учетом содержания 

стилистической дифференциации речи.   

Знание: 

 основных положений морфологии с 

элементами практической стилистики. 
 основныхособенностей словоизменения

 и явления, сопутствующие  ему (образо

вание форм от  разных основ, 

перемещение ударения и т. д.).  

основных  положений  теоретической  гр

амматики,  касающиеся  принципов  выде

ления частей речи, содержательной сторо

ны морфологических категорий.   
 

Раздел 3. 

Синтаксические 

средства связи 

 

Умение правильно: 

 выбирать синтаксические единицы, 

необходимые для создания текста 

служебного документа; 

  выделять элементы в структуре 

языковых единиц (словосочетаний, типов 

простого и сложного предложения, 

частей сложного синтаксического целого 

и грамматических признаков текста); 

 применять параллельные конструкции 

в текстах официальных документах. 

Знание: 
 строевых элементов синтаксических 

единиц: словоформы, синтаксической 

связи и синтаксических отношений, как 

основных признаков синтаксических 

построений (моделей), выступающих в 

составе предложения как члены 

предложения; 

 принципов синтаксического анализа 

предложений. 

 

Текущий контроль: 

- выполнение 

индивидуальных 

домашних заданий; 

- тестирование; 

- экспертное оценивание 

выполнения 

практических работ 

Раздел 4. 

Редактирование 

служебных 

документов 

Умение правильно: 

 составлять и редактировать 

официальные тексты, относящихся к 

различным жанрам служебных 

документов;  

 выбирать формы и стиля изложения 

информации в соответствии с деловой 

ситуацией; 

Текущий контроль: 

- выполнение 

индивидуальных 

домашних заданий; 

- тестирование; 

- экспертное оценивание 

выполнения 

практических работ 



  

 применять корректорскую правку 

документов 

Знание: 
 законов логики; 

 типичных логических ошибок, 

допускаемых при оформлении текста 

служебных документов; 

видов и техники правки текстов. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

Результаты 

 (освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки ОК 1. 

Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес 

- аргументированность и полнота 

объяснения сущности и социальной 

значимости будущей профессии; 

- активность, инициативность в 

процессе освоения профессиональной 

деятельности; - участие в 

профориентационной деятельности; 

- участие в конкурсах 

профессионального мастерства, 

тематических мероприятиях; 

- эффективность и качество 

выполнения домашних 

самостоятельных работ; 

-изучение профессиональных 

периодических изданий, 

профессиональной литературы. 
 

 

 

Оценка 

возможностей и 

проявляемого 

интереса к 

изучению 

материала 
 

 

 



  

ОК 2. 

Организовывать собственную 

деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, 

определенных руководителем 

- определение задач деятельности, с 

учетом поставленной руководителем 

цели; 

- формулирование конкретных целей и 

на их основе планирование своей 

деятельности; 

- обоснование выбора и успешность 

применения методов и способов 

решения профессиональных задач; 

- выполнение действий (во время 

практических занятий, учебной и 

производственной практики); 

- личностная оценка эффективности и 

качества собственной деятельности в 

определенной рабочей ситуации; 

- самооценка качества выполнения 

поставленных задач; 

- соблюдение техники безопасности 

Проверка на 

соответствие 

нормативам и 

последовательност

и выполнения тех 

или иных видов 

работ; 

Экспертная оценка 

выполнения 

практических 

работ 

ОК 3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию 

собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты 

своей работы 

- самоанализ и коррекция 

собственной деятельности в 

определенной рабочей ситуации; 

- правильность и адекватность 

оценки рабочей ситуации в 

соответствии с поставленными 

целями и задачами; 

правильность осуществления 

самостоятельного текущего контроля 

со стороны исполнителя 

Оценка результата 

выполненной 

работы. 

ОК 4. 

Осуществлять поиск информации, 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач. 

- оперативный поиск необходимой 

информации; 

- отбор, обработка и результативное 

использование необходимой 

информации для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач; 

- оперативность и самостоятельность 

поиска информации в нестандартной 

ситуации. 

 

 
 

 

 

Оценка результатов 

поиска 

необходимой 

информации 



  

ОК 5. 

Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

- работа с различными видами 

информации; 

- владение различными способами 

самостоятельного поиска 

информации; 

- результативное использование ИКТ 

и их применение в соответствии с 

конкретным характером 

профессиональной деятельности; 

- использование новых 

информационных продуктов для 

совершенствования 

профессиональной деятельности. 
 

 

 

 

Оценка количества 

и качества 

используемых 

информационно-

коммуникационных 

технологий 

ОК 6. 

Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

- участие в коллективном принятии 

решений по поводу выбора наиболее 

эффективных путей выполнения 

работы; - аргументированное 

представление и отстаивание своего 

мнения с соблюдением этических 

норм; 

- степень владения навыками 

бесконфликтного общения; 

- соблюдение принципов 

профессиональной этики; 

- успешность взаимодействия с 

обучающимися, преподавателями и 

мастерами производственного обучения 

в. ходе обучения 

 

 

Экспертная оценка 

качества общения 

ОК 7. 

Исполнять воинскую обязанность, 

в том числе с применением 

полученных профессиональных 

знаний (для юношей). 

- моральная и физическая 

готовность к исполнению воинской 

обязанности; - применение 

профессиональных знаний в ходе 

прохождения военных сборов; 

-участие в мероприятиях военно-

патриотической военноспортивной 

направленности; 

Экспертная оценка 

использования 

профессиональных 

навыков в 

подготовке к 

службе в 

Вооруженных 

силах РФ 

 

 

 

 



  

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки результата Формы и методы 

контроля и 

оценки 

ПК 1.2Рассматривать 

документы и передавать 

их на исполнение с 

учетом резолюции 

руководителей 

организации 

-  предварительный просмотр  служебных 

документов: редактирование служебных 

документов, исправление лексических и 

орфографических ошибок 

 

экспертное 

оценивание  

выполнения 

практических  

работ; 

 

 ПК 1.7 Составлять и 

оформлять служебные 

документы, материалы с 

использованием 

формуляров документов 

конкретных видов 

- составление и оформление текста 

служебных документов, используя 

официально-деловой стиль русского языка; 
- составление и оформление текста 

служебных документов, используя клише и 

штампы; 

экспертное 

оценивание  

выполнения 

практических  

работ; 

 

ПК 2.2Обеспечивать 

быстрый поиск 

документов по научно-

справочному аппарату 

(картотекам) организации 

- формирование и использование 

картотек архивов структурных 

подразделений организации  

 

экспертное 

оценивание  

выполнения 

практических  

работ; 

 

ПК 2.3  

Систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива 

- систематизация документов в 

зависимости от их наименования в 

соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30- 

2003;  

обеспечение сохранности документов 

текущего архива в соответствии с ГОСТ Р 

7.0.8.-2013  «Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения». 

экспертное 

оценивание  

выполнения 

практических  

работ; 

- тестирование 

знаний 

 

ПК 2.5 Готовить и 

передавать документы на 

архивное хранение 

- оформление дела: предварительная 

проверка документов оперативного 

хранения 

экспертное 

оценивание  

выполнения 

практических  

работ; 
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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 Безопасность жизнедеятельности 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Учебная дисциплина ОП.06 Безопасность жизнедеятельности является обязательной 

частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводство. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина ОП.06 Безопасность жизнедеятельности дисциплина в блок 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

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

дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 

вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;  

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения; применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной профессии; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы 

на воинских должностях в соответствии с полученной профессией; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной 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 серьезной угрозе 

национальной безопасности России; 

-  основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

-  основы военной службы и обороны государства; 

-  задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

-  способы защиты населения от оружия массового поражения; меры пожарной 

безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

-  организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке; 

-  основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих 

на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные 

специальности, родственные профессиям СПО; 

-  область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося должны 

формироваться общие и профессиональные  компетенции, включающие в себя: 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 



устойчивый интерес. 

 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы. 

 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения организации. 

 

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

руководителей организации. 

 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 

видов организационной техники. 

 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 

 

 

 

 



Планируемые личностные результаты освоения дисциплины: 

ЛР 17 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения 

ЛР 19 
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ЛР 29 
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ЛР 30 

Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности. 

ЛР 31 
Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, чувство 

такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней нуждается. 

 

 

2.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

           максимальной учебной нагрузки обучающегося  - 102  часов, 

           в том числе: 

 - обязательной аудиторной нагрузки обучающегося  - 68 часа; 

 - самостоятельной работы обучающегося 34 -  часов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

2.1   Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 102 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 68 

В том числе:  

           теоретическое обучение 34 

           практические занятия 34 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта – 2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП. 06 Безопасность жизнедеятельности 

Наименование разделов  

и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности  

обучающихся  

Объем  

в часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1.   

Опасные и чрезвычайные 

ситуации природного, 

техногенного и 

социального характера. 

 2

4242424

2422424 

4 

Тема 1.1. 

Общая характеристика 

опасных и чрезвычайных 

ситуаций. 

Содержание учебного материала    

2 
 

 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Классификация опасных и чрезвычайных ситуаций по происхождению: природные, 
техногенные и социальные. Общая характеристика чрезвычайных ситуаций (ЧС) 

природного и техногенного характера. 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Опасные и чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера. 

1 

Практическое занятие №1 Определение классификации опасных и ЧС по характерным 

признакам. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить работу с норма-тивными (НМ) доку-

ментами (ДМ) классифицирующие опасные и ЧС по происхож-дению 

1 

Тема 1.2. 

Правила безопасного 

поведения. 

Определение мест повышенной криминогенной опасности в населенном пункте. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: Места 

повышенной криминоген-ной опасности 

1 

Тема 1.3. 

Терроризм, понятия и 

характеристика. 

Содержание учебного материала 2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Терроризм. История терроризма. Характеристика современного терроризма. 

Принцип борьбы против терроризма. 

Самостоятельная работа обучающихся: Подготовить презентацию на тему: Современ-

ный терроризм 

1 

Практическое занятие №2 Изучение предпосылок и основных причин возникновения 

терроризма в обществе. 

2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Терроризм, понятия и характеристи-ка. 

1 



Тема 1.4. 

Меры по предупреждению 

и борьбе против 

терроризма. 

Содержание учебного материала 2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Принцип борьбы против терроризма. Профилактика и меры по предупреждению 

терроризма. 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить работу с нормативными документами  

по правам и обязанностям граждан России в условиях ЧС 

1 

Изучение опыта зарубежных стран по предупреждению и борьбе против терроризма. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Подготовить презентацию на тему: История 

создания РСЧС. 

1 

Практическое занятие №3 Государственные службы по охране здоровья и безопасности 

граждан. 

2 

ОК 01 - ОК 07 
ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Составить доклад на тему: Единая 

государственная система предупреждения ЧС. 

1 

Практическое занятие №4 Изучение основных функций полиции в Российской 

Федерации. 

2 

ОК 01 - ОК 07 
ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Изучить литературу на тему: Гражданская 

оборона. 

1 

Тема 1.5. 

Единая государственная 

система предупреждения 

чрезвычайных ситуаций 

(РСЧС). 

Содержание учебного материала   2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Единая государственная система предупреждения чрезвычайных ситуаций (РСЧС), 
история ее создания, предназначение, задачи, решаемые по защите населения от ЧС. 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: ГО – 

составная часть обороноспособности страны. 

1 

Определение прав и обязанностей граждан РФ в области защиты населения и территорий 
от ЧС. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: Решить ситуацион-ную задачу по режимам 

функциониро-вания ГО. 

1 

Раздел 2. Гражданская 

оборона – составная часть 

обороноспособности 

страны. 

 

34 

 

Тема 2.1. 

Гражданская оборона, 

основные понятия и 

определения. 

Практическое занятие №5 Изучение основных функций и особенностей ГО. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Изучить литературу на тему: Современ-ные 

средства поражения 

1 

Практическое занятие №6 Задачи и организационная структура ГО. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Составить доклад на тему: Поражаю-щие 

факторы современных средств поражения. 

1 

Практическое занятие №7 Изучение и отработка навыков эвакуации в условиях ЧС. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Современные средства поражения. 

1 



Тема 2.2. 

Современные средства 

поражения. 

Содержание учебного материала 2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Ядерное оружие, виды и поражающие факторы ядерного взрыва.  

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить работу с норматив-ными документами 

запрещаю-щие применение химического оружия. 

1 

Практическое занятие №8 Отработка навыков необходимые при защите населения от 
поражающих факторов ядерного взрыва. 

2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Изучить литературу на тему: Виды оружия 

массового поражения. 

1 

Изучение основных правил эвакуации в условиях ЧС. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 
Поражающие факторы бактериологического оружия. 

1 

Отработка навыков сооружения и использования противорадиационных укрытий (ПРУ). 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Составить доклад на тему: Защита населения 

от Бактериологического оружия. 

1 

Тема 2.3. 

Оружие массового 

поражения. 

Практическое занятие №9 Отработка навыков необходимые при защите населения от 
поражающих факторов химического оружия. 

2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Подгото-вить презента-цию: Военная служба в 

РФ. 

1 

Правила поведения в защитных сооружениях (ЗС) 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Националь-ная безопасность РФ. 

1 

Практическое занятие №10 Биологическое оружие, мероприятия по защите населения. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Составить доклад на тему: Основы военной 
службы. 

1 

Практическое занятие №11 Рассмотрение мероприятий, проводимых по защите 

населения от современных средств поражения 

2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Составить доклад: Современ-ные вооружен-
ные силы РФ. 

1 

Тема 2.4. 

Основы военной службы. 

Содержание учебного материала 2 

ОК 01 - ОК 07 
ЛР 17,19,29,30,31 

Национальная и военная безопасность РФ. 

Самостоятельная работа обучающихся:Решить ситуационную задачу при сборке-

разборке стрелкового оружия. 

1 

Организация воинского учета. Порядок призыва и прохождения военной службы.  2 
 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить работу с нормативны-ми документами 

связанные с территориальными претензиями. 

1 

Тема 2.5. 

Основы обороны 

Содержание учебного материала 2 ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Функции и основные задачи современных вооруженных сил Российской Федерации. 



государства. 

 

Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 
Военная форма одежды. 

1 

Практическое занятие №12 Виды и назначение стрелкового оружия. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Военная форма одежды. 

1 

Раздел 3.  

Основы медицинских 

знаний и оказание первой 

медицинской помощи. 

 

10 

 

 Содержание учебного материала  

 

 
1 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 

Ранения, их виды. Первая медицинская помощь при ранениях.  

Самостоятельная работа обучающихся: Создать сравнительный анализ информации 

(САИ) литературной и интернет-ресурсов (ЛИР), определяющие и характеризующие 
первую медицинскую помощь. 

Практическое занятие №13 Наложение кровоостанавливающего жгута. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Оказание первой медицинской помощи при ранении. 

1 

Практическое занятие №14 Отработка навыков оказания первой медицинской помощи 
при ранениях. 

2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 Самостоятельная работа обучающихся: Подготовить презентацию: Оказание первой 

медицинской помощи. 

1 

Практическое занятие №15 Классификация производственных травм. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Решить ситуацион-ную задачу во время 

реанимации пострадав-шего. 

1 

Практическое занятие №16 Первая медицинская помощь при массовых поражениях. 2 
ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Изучить содержание конспекта лекции: 

Клиническая смерть и реанимация. 

1 

Практическое занятие №17 Наркотики и наркомания. 2 

ОК 01 - ОК 07 

ЛР 17,19,29,30,31 
Самостоятельная работа обучающихся: Создать сравнительный анализ информации 

литературной и интернет ресурсов по социальной опасности наркомании, физической 

зависимости и последствий. 

1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Всего:         68 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

        3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

       Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Безопасность 

жизнедеятельности». 

 

       Оборудование учебного кабинета: 

      - посадочные места по количеству обучающихся; 

      - рабочее место преподавателя; 

      - учебно-наглядные плакаты, раздаточный материал, таблицы, графики. 

 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен 

иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При формировании 

библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из 

перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при 

этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1.Обязательные печатные издания 

Нормативно-правовые документы: 

 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 
  

Основные источники: 

1.  Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А.,  Безопасность жизнедеятельности: учебник для 

студ. учреждений СПО – М.: Издательский центр «Кнорус», 2022.  

2. Безопасность жизнедеятельности: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования/ С. В. Абрамова и др.; под общей редакцией В.П. 

Соломина. – Москва: Издательство Юрайт. – М., 2021.- 399 с. 

3. Резчиков, Е. А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для среднего 

профессионального образования/ Е. А. Резчиков, А. В. Рязанцева. – 2-е изд., перераб. 

и доп. – Москва: Издательство Юрайт. – М., 2021.- 639 с. 

4. Какерян, В.И. учебник и практикум для среднего профессионального образования/ 

В. И. Какерян, И. М. Никулина. – 3-е изд. перераб. и доп. – Москва: Издательство 

Юрайт. – М., 2021.- 313 с. 

5. Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А. Безопасность жизнедеятельности: учебник для 

СПО. — М.: КНОРУС, 2017. 

6. Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А. Безопасность жизнедеятельности. Практикум: 

учебное пособие. — М.: КНОРУС, 2016. 

7. Курдюмов, В. И. Безопасность жизнедеятельности: проектирование и расчет средств 

обеспечения безопасности: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/ В. И. Курдюмов, Б. И. Зотов. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: 

Издательство Юрайт. – М., 2021.- 249 с. 

 

 

 



3.2.2. Дополнительная литература: 
 

      1.   Айзман Р. И., Омельченко И. В. Основы медицинских знаний: учебное пособие          

для бакалавров. — М., 2017. 

           2. Косолапова Н.В., Прокопенко Н.А. Основы безопасности жизнедеятельности: 

учебник для сред. проф. образования. — М., 2015. 

      3.  Журналы: «Основы безопасности жизнедеятельности», «Военные знания». 

   Интернет-ресурсы: 

1. Образовательная платформа Юрайт: urait.ru 

2. Журнал Безопасность жизнедеятельности: novtex.ru; elibrary.ru; 

3. Открытое образование – Безопасность жизнедеятельности: openedu.ru; 

4. Гражданская оборона – МЧС России: mchs.gov.ru 

5. Правила оказание первой медицинской помощи «ПГУАС Антитеррор»: 

antiterror.pguas.ru 

6. Основные задачи, силы и средства РСЧС – Безопасность: bti.secna.ru. 

7. mchs.gov.ru (сайт МЧС РФ). www.mvd.ru (сайт МВД РФ). 

8. mil.ru (сайт Минобороны). 

9. fsb.ru (сайт ФСБ РФ). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, 

тестирования, а также выполнения студентом индивидуальных заданий, проектов, 

исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 

Умения: 

 - организовывать и проводить 

мероприятия по защите населения от 

негативных воздействий чрезвычайных 

ситуаций; 

 

 

- предпринимать профилактические меры 

для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в 

профессиональной деятельности и  

 быту;  

- использовать средства индивидуальной и 

коллективной защиты от оружия массового 

поражения 

- применять первичные средства 

пожаротушения; 

- владеть способами бесконфликтного 

общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях 

военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим 

 

Оценка результатов выполнения 

практических работ.  

Оценка выполнения самостоятельных 

работ. 

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос 

Рубежный контроль. 

Дифференцированный зачет. 

 

Знания: 

- принципы обеспечения устойчивости 

объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий 

при техногенных чрезвычайных ситуациях 

и стихийных явлениях, в том числе в 

условиях противодействия терроризму как 

серьезной угрозе национальной 

безопасности России; 

- задачи и основные мероприятия 

гражданской обороны; 

 

- основные виды потенциальных 

опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и быту, 

принципы снижения вероятности их 

реализации; 

Оценка результатов выполнения 

практических работ.  

Оценка выполнения самостоятельных 

работ. 

Тест. 

Устный опрос. 

Письменный опрос. 

Рубежный контроль. 

Дифференцированный зачет. 

 

 



- способы защиты населения от оружия 

массового поражения; 

- меры пожарной безопасности и правила 

безопасного поведения при пожарах; 

- основы военной службы и обороны 

государства; 

- основы военной службы и обороны 

государства; 

- основные виды вооружения, военной 

техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) 

воинских подразделений; 

- порядок и правила оказания первой 

помощи пострадавшим. 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ 01. Документационное обеспечение деятельности организации 

1.1. Область применения рабочей программы 

 

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

профессии46.01.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида 

деятельности (ВД): Документационное обеспечение деятельности предприятия и 

соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее 

в структурные подразделения предприятия. 

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

резолюции руководителей предприятия. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк 

данных ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных 

материалов. ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов. 

 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- документационного обеспечения деятельности предприятия. 

уметь: 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 
- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

 принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

знать: 

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 
- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно–справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения 

 

 

 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля 

 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося – 392 ч,  

в том числе: 

      - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –282 ч; 

       - внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося – 110часов; 

       - учебной практики – 72 ч; 

       - производственной практики – 108 ч. 

 



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение студентом видом 

профессиональной деятельности ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации, 

в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенция 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, 

направлять ее в структурные подразделения предприятия. 

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

резолюции руководителей предприятия. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов. 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с 

использованием формуляров документов конкретных видов 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 
контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, 

нести ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 



    Планируемые личностные результаты освоения профессионального модуля 

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, 

экономически активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на условиях 

добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий 

в деятельности общественных организаций 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам 

гражданского общества, 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 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, 

осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к 

формированию в сетевой среде личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, 

исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, 

малой родине, принятию традиционных ценностей 

многонационального народа России 

ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность 

к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях 
ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; 

уважающий собственную и чужую уникальность в различных 

ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 

ЛР 7 

Проявляющий 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 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и 

безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо 

преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 

веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую 

устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся 

ситуациях 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и 

чужой безопасности, в том числе цифровой 
ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, 

обладающий основами эстетической культуры 
ЛР 11 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи 

и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со 

ЛР 12 



своими детьми и их финансового содержания 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями  

к деловым качествам личности  

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности 

этические принципы: честности, независимости, профессионального 

скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, 

обладающий системным мышлением и умением принимать решение 

в условиях риска и неопределенности 

ЛР 13 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-

мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий 

профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, 

нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 

профессиональную жизнестойкость 

ЛР 14 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире 

труда и профессий 
ЛР 15 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ЛР 16 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения  

ЛР 17 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 
ЛР 18 

Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами. 
ЛР 19 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ЛР 20 

Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.  
ЛР 21 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектом  

Российской Федерации 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие с учётом актуальной экономической ситуации 

Чеченской Республики 

ЛР 22 

Использовать информационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ЛР 23 

Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках.  
ЛР 24 

Активно применяющий полученные знания на практике ЛР 25 

Способный анализировать производственную ситуацию, быстро 

принимать решения 

ЛР 26 

Проявление терпимости и уважения к обычаям и традициям народов 

России и других государств, способности к межнациональному и 

межконфессиональному согласию 

ЛР 27 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 

образовательного процесса 



Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ЛР 29 

Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности. 

ЛР 30 

Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, 

чувство такта и готовность оказать услугу каждому кто в ней 

нуждается. 

ЛР 31 

 

 

 

 

 

 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Структура профессионального модуля  

Коды 

профессиональных 

компетенций 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля 

Всего 

часов 

(макс. 

учебная 

нагрузка и 

практики) 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа обучающегося 

Учебная, 

часов 

Производственная 

(по профилю 

специальности), 

часов 

 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

и 

практические 

занятия 

в т.ч., 

курсовая 

работа  

часов 

Всего 

часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа, 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ПК 2.1 -2.3; 

ЛР 14,16,18-

20,23,25-26,28-

30,33 

 

 

МДК 01.01. 

Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

OK 1 - 7 

ПК 1.1 - 1.7 

392 282 82 - 110 

 

- 

 

- 

 

 

- 

 

 

ПК 2.1 – 2.3 

ЛР13-16,18-19,23 

 

Учебная практика 

 72 

 

 

ПК 2.1 – 2.3 

ЛР13-16,18-

19,23,29-30 

Производственная 

практика (по 

профилю 

специальности) 

    108 

  

 Всего: 392 282 82 - 110 - 72 108 

 

 

 

 

 

 

 



3.2Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ. 01 Документационное обеспечение деятельности организации 

 

Наименование 

разделов 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, самостоятельная работа студента, курсовая работа (проект) 

Объем часов 

1 2 3 

МДК01.01  

Документационное 

обеспечение 

деятельности 

организации 

  

282 

Раздел 1. Введение.          8 

Тема 1.1 История 

делопроизводства. 

 

 

 

Содержание учебного материала:  

2 Основные понятия ДОУ. Нормативная документация. Понятие документ. Системы 

документирования. Виды бланков, используемых в управленческой деятельности.  

 

Самостоятельная работа обучающихся:  

Сообщение на тему: «Системы документирования». 

1 

Тема 1.2.  

Нормативно-правовое 

обеспечение 

«Документационного 

обеспечения 

управления». 

 

Содержание учебного материала  

2  Нормативные документы по ДОУ. Основные понятия: «реквизит», «бланк», «формуляр».  

Самостоятельная работа  обучающихся:  

Подготовка эссе на тему: «Использование терминов и словосочетаний в ДОУ» 

1 

 

 Практическое занятие№1.Определение вида бланков, используемых в процессе управления. 

 

2 

Тема1.3Оформление 

текста с использованием 

информационных 

технологий 

Содержание учебного материала 2 

Правила оформления текста с использованием информационных технологий  



 Самостоятельная работа  обучающихся: мини-презентация: «Информационные технологии в 

делопроизводстве» 

1 

Раздел 2.  14 

Тема2.1 Понятие 

документа и   

классификация 

документов.  

Содержание учебного материала  

2  Понятие и классификация документов. Требования к бланкам.  

Самостоятельная работа  обучающихся: сообщение на тему: Классификация документов  1 

Практическое занятие№2 Классификация документов 2 

Тема2.2 Виды  бланков. Содержание учебного материала 2 

 Виды и особенности бланков документов.  

 Самостоятельная работа  обучающихся: 

Подготовить сообщение: «Виды и особенности бланков 

1 

Тема2.3 Реквизиты 

документов  

Содержание учебного материала  

2 
Реквизиты, составляющие основу различных систем документации. Их значение и оформление. 

Самостоятельная работа  обучающихся: Доклад на тему: «Анализ реквизитов штампа общего 

бланка и бланка письма в управленческой деятельности» 
1 

 Практическое занятие№3. 

Оформление реквизитов документов. 
2 

Тема2.4 Обязательные 

реквизиты 

Содержание учебного материала 2 

 Обязательные реквизиты. Реквизиты заголовочной части документа 

 

Самостоятельная работа  обучающихся: 1 

Сообщение на тему: «Реквизиты заголовочной части документа 

Тема2.5 Документы, 

передаваемые по 

каналам связи . 

Содержание учебного материала 2 

Документы передаваемые по каналам связи (телеграмма, телекс, факсограмма, телефонограмма, 

электронное письмо). 

Самостоятельная работа  обучающихся: 

Подготовка сообщения на тему: «Оформление документов, передаваемых по каналам связи» 

1 



Раздел 3. Составление и 

оформление документов, 

входящих в различные 

системы документации в 

управленческой 

деятельности 

 16 

Тема 3.1 Составление и 

оформление документов, 

составляющих основу 

ИСД в управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала  

2 
Составление и оформление документов, входящих в систему ИСД 

Составление и оформление служебных писем, докладных записок, справок, телеграмм, 

телефонограмм.  

 

Самостоятельная работа  обучающихся: Составление и оформление документов, входящих в 

систему ИСД 

Составление и оформление служебных писем, докладных записок, справок, телеграмм, 

телефонограмм.  

Особенности оформления  

 

1 

Тема3.2 Служебные 

письма, передаваемые 

электронной почтой 

Содержание учебного материала 

 

2 

Особенности оформления служебных писем, передаваемых электронной почтой 

 Самостоятельная работа  обучающихся: 

  Сообщение на тему: «Служебные письма, передаваемые электронной почтой» 

1 

 Практическое занятие№4. 

Составление служебных писем, передаваемых электронной почтой 

2 

Тема 3.3 Составление  

документов, 

составляющих основу 

ОРД в управленческой 

деятельности  

 

Содержание учебного материала 

Понятие  документов, входящих в систему ОРД.   

 

2 

Самостоятельная работа  обучающихся  

1.Конспектирование  Положения об отделе кадров  

3.Составление  формуляра распорядительного документа 

4.Ознакомление с уставом АО, организации.  

5.Ознакомление с Инструкцией по делопроизводству   

 

       1 

        

        

        

  



Тема3.4 Оформление 

документов ОРД 

11+11=22 

Содержание учебного материала 

  Оформление составляющих основу ОРД в управленческой деятельности. 

2  

Оформление документов, составляющих основу ОРД в управленческой деятельности. Правила 

составления и оформление приказов, выписок из приказов, указаний, распоряжений 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Сообщение на тему: Составление приказов, выписок из приказов, указаний, распоряжений 

 

1 

Практическое занятие№5 

Решение ситуационных задач по составлению приказов, выписок из приказов, указаний, 

распоряжений 

 

 

2 

Раздел 4 Деловая 

переписка 

 48 

 Тема4.1 Классификация 

деловых писем. 

Содержание учебного материала 2 

Классификация деловых писем по видам и назначению. 

 Самостоятельная работа обучающихся: 1 

Написать сообщение: Виды деловых писем. 

Тема4.2 Гарантийное 

письмо 

Содержание учебного материала 2 

Гарантийное письмо. Его назначение , виды и порядок оформления. Заявка. Извещение. 

 Самостоятельная работа обучающихся: 1 

Составить эссе: Гарантийное письмо 

 Практическое занятие №6 2 

Составление гарантийных писем. заявок и  извещений. 

Тема4.3 

Информационное 

письмо. 

Содержание учебного материала: 2 

Информационное письмо: понятие, виды , порядок оформления и составления. 

Самостоятельная работа обучающихся: 1 

Написать сообщение: Виды  информационных писем. 

Практическое занятие №7 

Составление информационных писем 

2 



Тема 4.4 Письмо 

напоминание. 
Содержание учебного материала 2 

 Роль и значение письма напоминания. Понятие. Виды. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить эссе: Письмо напоминание. 

Практическое занятие №8 

Оформление письма напоминания. 

2 

Тема 4.5 Письмо отказ. Содержание учебного материала  

2  Письмо отказ. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Написать сообщение: Письмо отказ. 

Практическое занятие №9 

Составление письма отказа. 

2 

Тема 4.6 Открытое 

письмо. 
Содержание учебного материала 2 

Значение открытого  письма,  понятие и составители открытых писем. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить эссе:  Роль открытого  письма в решении актуальных проблем. 

Практическое занятие №10 

Оформление открытого  письма. 

2 

Тема 4.7 Письмо 

подтверждение. 

 

 

Содержание учебного материала 2 

 Письмо подтверждение. Его понятие и виды. Место писем подтверждений в деятельности 

организаций. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Написать сообщение: Виды писем  подтверждений. 

Практическое занятие №11.  

Составление письма подтверждения. 

2 

Тема 4.8 Письмо 

предложение. 

Содержание учебного материала: 2 

Порядок оформления и составления письма предложения.  

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

Составить эссе: Составление письма 

предложения. 



Практическое занятие №12 
Составление письма предложения. 

2 

Тема 4.9 Претензионное 

(рекламационное) 

письмо. 

Содержание учебного материала 2 

Правила оформления и случаи составления претензионного (рекламационного) письма. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить эссе: Претензионное (рекламационное) письмо. 

 

Практическое занятие №13. 

Составление письма претензии. 

2 

Тема 4.10 Письмо 

приглашение. 
Содержание учебного материала  

2 Письмо приглашение: правила этика при оформлении и отправлении. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Написать сообщение: Этикет письма приглашения. 

Практическое занятие №14 

Составление письма приглашения. 

2 

Тема 4.11 Письмо 

просьба. 
Содержание учебного материала  

2 Письмо просьба: правила оформления и составления. Необходимость письма просьбы. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить эссе: Письмо просьба. 

Практическое занятие №15 

Составление письма просьбы. 

2 

 

Тема 4.12 Рекламное 

письмо и его виды. 

 

Содержание учебного материала  

2 
Рекламное письмо  его понятие  и  виды. Роль и значение рекламного письма.   

Самостоятельная работа обучающихся:  

Написать сообщение: Рекламное письмо   

1 

 



Практическое занятие №16 

Составление рекламного письма. 

2 

Тема 4.13 

Рекомендательное 

письмо. 

Содержание учебного материала: 2 

Понятие и виды рекомендательных  писем. Их значение в оптимизации трудоустройства. 

Самостоятельная работа обучающихся: Составить сообщение: 

Виды рекомендательных  писем 

 

1 

Практическое занятие № 17  

Составление рекомендательного письма. 

2 

Тема 4.14 Письмо 

согласие. 

Содержание учебного материала: 2 

Письмо согласие. Его понятие и виды. 

Самостоятельная работа обучающихся: Написать эссе: Письмо согласие и его значение 

 

1 

Практическое занятие №18 

Составление письма согласия. 

 

2 

Тема 4.15 Письмо 

сообщение. 

 

Содержание учебного материала: 

2 

 

 Назначение письма сообщения. Понятие , виды и роль в делопроизводстве. 

 

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

Составить схему: Письмо сообщение как вид деловой переписки. 

Практическое занятие№19. 

 Составление письма сообщения. 

2 

Тема 4.16 

Сопроводительное 

письмо. 

Содержание учебного материала: 2 

Сопроводительное письмо. Понятие и виды сопроводительного письма. Его значение в 

делопроизводстве. 

Самостоятельная работа обучающихся:   1 



Написать сообщение:   Виды сопроводительного письма. 

 

Практическое занятие№20.  

Составление сопроводительного письма 

2 

Тема 4.17 Письмо 

требование 

Содержание учебного материала: 2 

Назначение и роль письма требования в деятельности организации. Место в делопроизводстве 

письма требования. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить схему: Место в делопроизводстве письма требования. 

 

Практическое занятие №21 2 

Тема 4.18 Письмо 

уведомление. 
Содержание учебного материала: 

Письмо уведомление : понятие и виды. Функции письма уведомления. Правила составления 

письма уведомления. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Написать сообщение: Правила составления письма уведомления. 

Практическое занятие № 22  
Составление письма уведомления. 

2 

 

 

Раздел 5 Переписка в 

деловых 

коммуникациях 

  

Тема 5.1 Деловые 

встречи и визиты. 
Содержание учебного материала 2 

 Деловые встречи и визиты. Их роль в  деятельности организации. 

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

Написать сообщение: Деловые встречи и визиты.  

Тема5.2 Участие в 

выставках и ярмарках. 

Содержание учебного материала 2 

Участие в выставках и ярмарках. Виды ярмарок и выставок, Из назначение в делопроизводстве.  

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Составить график проведения выставок и ярмарок. 



Практическое занятие №23 

Составление график проведения выставок и ярмарок. 

 

2 

Тема 5.3 Заключение и 

исполнение договоров. 
Содержание учебного материала 2 

Заключение и исполнение договоров. Договора как часть делопроизводства. Понятие и виды 

договоров. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

Написать эссе: исполнение договоров. 

 

Практическое занятие№ 24 

Заключение и исполнение договоров. 

2 

Тема 5.4 Представление 

интересов и 

посредничество. 

 

 

 

 

Содержание учебного материала 

 

 

Представление интересов и посредничество. Понятие и виды посредничества. Принципы и правила 

их оформления. Их роль как части делопроизводства. 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся:   

Составить схему: Представление интересов и посредничество. 

 

1 

Практическое занятие№25  

Оформление представления интересов и посредничества. 

2 

Тема5.5 Регистрация 

документов. 
Содержание учебного материала 2 

Формы регистрации документов. 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

1 

Составить схему: Формы регистрации документов. 

Практическое занятие№26 

Регистрация документов. 

 

2 

Тема5.6 Контроль за 

исполнением 

Содержание учебного материала 2 

Контроль за исполнением документов.  



документов.  

 Особенности ведения электронного документооборота 

Самостоятельная работа обучающихся: 1 

подготовить сообщение : исполнение  документов 

Практическое занятие№ 27 

Выполнение контроля за исполнением документов. 

2 

Тема5.7Конфликтные 

ситуации. 
Содержание учебного материала  

 

2 
Конфликтные ситуации. 

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

подготовить сообщение : Конфликтные ситуации. 

Практическое занятие№28 

Решение конфликтных ситуации. 

2 

Тема5.8  
Информационные 

материалы и образцы 

изделий. 

Содержание учебного материала  

 

2 
Получение информационных материалов и образцов изделий. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

подготовить сообщение:   Получение информационных материалов и образцов изделий. 

Практическое занятие№29 

Оформление получения информационных материалов и образцов изделий 

2 

Тема5.9 Финансовая 

деятельность. 
Содержание учебного материала  

 

        2 

 

Место финансовой деятельности в делопроизводстве. 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

 

подготовить эссе: Роль финансовой деятельности.  

Практическое занятие№30 

Регулирование финансовой деятельности. 

 

Тема5.9 Логистика 

(упаковка, отгрузка, 
Содержание учебного материала: 2 

Логистическая деятельность и ее влияние на делопроизводство (упаковка, отгрузка, 



транспортировка) транспортировка) 

Самостоятельная работа обучающихся : 1 

Подготовить схему: Влияние логистики на результат деятельности 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

составить доклад : Влияние логистики на результат деятельности 

Практическое занятие№31 

Стадии логистики. Оформление упаковки, отгрузки, транспортировки 

2   

 

Раздел 6 Письменная 

корреспонденция 

  

15 

Тема 6.1 Носители 

письменной 

корреспонденции. 

Содержание учебного материала  

2 Носители письменной корреспонденции. 

 

Самостоятельная работа обучающихся:  

1 

 

составить глоссарий: Носители письменной корреспонденции. 

 Практическое занятие№32 

Заполнение письменной корреспонденции. 

 

Тема 6.2 Бумага для 

письменной 

корреспонденции. 

Содержание учебного материала   

2 Бумага для письменной корреспонденции. 

Самостоятельная работа обучающихся: 

 

1 

Составление схемы :Бумага для письменной корреспонденции. 

 Практическое занятие№33 

Составление письменной корреспонденции. 

 

Тема6.3 Виды почтовых 

отправлений. 
Содержание учебного материала 2 

Виды почтовых отправлений. 

Самостоятельная работа обучающихся: 1 

подготовить доклад: Виды почтовых отправлений. 1 

Самостоятельная работа обучающихся:  1 

подготовить реферат: Виды почтовых отправлений. 

 Практическое занятие№34   



Составление почтовых отправлений 

Раздел 7 
Международная 

переписка. 

 

 

 

56 

Тема 7.1 Встречи, обмен 

визитами. 
Содержание учебного материала  

 

2 
Встречи, обмен визитами. 

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

подготовить доклад по теме: Встречи, обмен визитами. 

  

Практическое занятие№35 

Подготовка встречи, обмена визитами. 

2 

Тема7.2Выставочная 

деятельность. 

Содержание учебного материала 2 

Выставочная деятельность. 

Самостоятельная работа обучающихся:  
 

подготовить доклад по теме Выставочная деятельность. 

1 

Самостоятельная работа обучающихся:  

 

1 

подготовить доклад по теме Выставочная деятельность. 

 

  

Практическое занятие№36 

Подготовка к выставочной деятельности. 

2 

Тема 7.3Договоры. Содержание учебного материала 2 

Договоры. Их понятие и виды. Правила составления договоров. 

 

Самостоятельная работа обучающихся: написать эссе: Правила составления договоров. 1 

 

Самостоятельная работа обучающихся: написать эссе: Правила составления 1 

 



Практическое занятие№37 Составление договоров. 

 

2 

Тема 7.4 Конфликтные 

ситуации. Конфликты. 

Содержание учебного материала 2 

Конфликтные ситуации. Конфликты. 

 

 

Самостоятельная работа обучающихся: Составление схемы: Конфликты. 

 

1 

Самостоятельная работа обучающихся: Составление схемы: Конфликты. 

 

1 

Практическое занятие№38  Оформление конфликтных ситуации 2 

Тема 7.5 

Информационное 

обеспечение. 

Содержание учебного материала 2 

Информационное обеспечение.  

Самостоятельная работа обучающихся: написать эссе: Информационное обеспечение. 1 

  

Самостоятельная работа обучающихся: написать эссе:  Информационное обеспечение. 1 

 Практическое занятие№39 Оформление  информационного обеспечение. 2 

Тема7.6 Финансовые 

вопросы 

Содержание учебного материала 2 

 Финансовые вопросы. Понятие и виды. 

 

 

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Финансовые вопросы 1 

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Финансовые вопросы 1 

 Практическое занятие№40 Финансовые вопросы 2 

Тема 7.7 Транспорт. Содержание учебного материала 2 

 Транспорт. Понятие и виды.  

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Транспорт 1 

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Транспорт 1 

 Практическое занятие№41  Оформлениетранспорта 2 

Тема7.8 
Международные 

форматы по 

оформлению 

документов. 

Содержание учебного материала 2 

Международные форматы по оформлению документов. 

 

 

Самостоятельная работа обучающихся: Составить схему: Форматы по оформлению документов. 1 

Самостоятельная работа обучающихся:Составить схему: Форматы по оформлению документов. 1 



Практическое занятие№42  Оформление международные форматы по оформлению документов. 2 

Тема 7.9 
Проектирование 

бланков. 

Содержание учебного материала 2 

Проектирование бланков. Их роль и значение. 

 

 

Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Проектирование бланков. 

 

1 

Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Проектирование бланков. 

 

1 

Практическое занятие№43 Проектирование бланков. 

 

2 

Тема 7.10 Реквизиты 

международного письма. 

Содержание учебного материала 2 

 

Реквизиты международного письма и их значение. 

 

Самостоятельная работа обучающихся: Реквизиты международного письма. 1 

  

Самостоятельная работа обучающихся: Реквизиты международного письма. 1 

Тема 7.11 Подготовка 

деловой 

корреспонденции для 

зарубежных партнеров. 

Содержание учебного материала 

Подготовка деловой корреспонденции для зарубежных партнеров. 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: составить схему: Подготовка деловой корреспонденции 

для зарубежных партнеров. 

1 

Тема 7.12 Документы, 

передаваемые по 

каналам связи. 

Содержание учебного материала 

Документы, передаваемые по каналам связи. 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Документы, передаваемые по 

каналам связи. 

1 

Тема 7.13 Составление  

 документов, 

составляющих основу 

ИСД в управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 

Составление  

 документов, составляющих основу ИСД в управленческой деятельности 

 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: Составить схему:составление  1 



 документов, составляющих основу ИСД в управленческой деятельности 

 

Тема 7.14 Служебные 

письма, передаваемые 

электронной почтой 

Содержание учебного материала 

Служебные письма, передаваемые электронной почтой 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: написать сообщение: Служебные письма, передаваемые 

электронной почтой 

1 

Тема 7.15 
Составление  

документов, 

составляющих основу 

ОРД в управленческой 

деятельности  

 

Содержание учебного материала 

Составление  документов, составляющих основу ОРД в управленческой деятельности  

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: Написать сообщение: Составление  документов, 

составляющих основу ОРД в управленческой деятельности  

 

1 

Тема 7.16 Номенклатура 

дел 

Содержание учебного материала  

Номенклатура дел. Понятие и виды. 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: Составить схему: Номенклатура дел 1 

 

Тема7.17 Подготовка 

дел для сдачи дел в архив 

Содержание учебного материала 

Подготовка дел для сдачи дел в архив 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: Написать сообщение: Подготовка дел для сдачи дел в 

архив 

1 

Тема7.18 ПК в 

современном 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала 

ПК в современном делопроизводстве.  

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: Написать эссе: ПК в современном делопроизводстве 1 

Тема7.19 Офисные 

информационные 

системы 

Содержание учебного материала 

Офисные информационные системы 

2 

 Самостоятельная работа обучающихся: Написать эссе: Офисные информационные системы 1 

   

Курсовая работа (проект) не предусмотрен  

Производственная практика (по профилю) 72 

Ознакомление с нормативно-программной документацией социального работника в   различных организациях социальной сферы 6 



Составление плана проведения консультаций с гражданами по различным вопросам предоставления социальной помощи. 6 

Подготовка пакета документов для  установления опеки и попечительства 6 

Консультирование застрахованных лиц по вопросам перевода накопительной части пенсии из ПФР в НПФ 6 

Консультирование населения по вопросам предоставления социального обслуживания 6 

Составление индивидуальных планов  реабилитации инвалидов, престарелых 6 

Анализ документов по организационно-управленческой деятельности 6 

Оформление выплатных дел 6 

Составление индивидуальных программ реабилитации инвалидов 6 

Составление программ формирования службы социального патроната 6 

Разработка рекомендаций для социальных работников по оптимизации системы   взаимоотношений между различными категориями 

персонала социальных служб и клиентами. 

6 

Подготовка отчета о прохождении практики 6 

Промежуточная аттестация в форме 1КДЗ/1 Экв - 

Всего 328 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Для реализации программы профессионального модуля должно быть предусмотрено 

следующее специальное помещение: кабинет «Право социального обеспечения», 

оснащенный оборудованием:  

- оборудованные учебные посадочные места для обучающихся и преподавателя - 

классная доска (стандартная),  

- наглядные материалы (схемы, таблицы, презентации),  

- технические средства обучения:  

- компьютер  с доступом к интернет-ресурсам;  

- мультимедийный проектор,  экран. 

 

4.2Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

Основные источники: 

1. В.П. Галаганов Организация работы органов социального обеспечения. -  М. 2019.  

2. В.Д.Роик Организация работы органов и учреждений социальной защиты населения, 

органов ПФР М. Юрайт  2021 

3. М.В.Филиппова Право социального обеспечения М. Юрайт  2020 

Дополнительные источники: 

1. Л.И.Кононова Е.И. Холостова  Технология социальной работы М. Юрайт  2020  

2.  А.В.Афтахова Пенсионное обеспечение М. Юрайт 2021 

3. Холостова Е.И. Социальная работа с пожилыми  людьми. - М.: Дашков и К, 2020. 

Интернет-ресурсы: 

1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/ 

2. Информационно-правовой портал «Гарант»  

Режим доступа: http://www.garant.ru/ 

     3.Электронная библиотека 

 

4.3 Кадровое  обеспечение  образовательного  процесса 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, 

обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 

- высшее образование, соответствующие профилю преподаваемого МДК (модуля); 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сфере. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: 

Инженерно-педагогический состав: 

- высшее образование, соответствующие профилю преподаваемого МДК (модуля); 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сфер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/


5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 2.1Поддерживать 

базы данных 

получателей пенсий, 

пособий, компенсаций 

и других социальных 

выплат, а также услуг и 

льгот в актуальном 

состоянии. 

 Поиск нормативно-

правовых актов 

 - оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной и  

производственной практике; 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- тестирование; 

- рубежный контроль; 

 - квалификационный экзамен. 

 

 Интерпретация 

нормативно-правовых 

актов 

 Отслеживание 

изменений 

законодательства 

 Регистрация сведений о 

различных категориях 

застрахованных лиц 

 Осуществление 

выборки и сортировки 

информации 

 Отслеживание 

изменений в базах 

данных 

ПК2.2Выявлять лиц, 

нуждающихся в 

социальной защите и 

осуществлять их учет, 

используя 

информационно-

компьютерные 

технологии. 

 Организация приема 

граждан 

- оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной и  

производственной практике; 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- рубежный контроль; 

 - квалификационный экзамен. 

 

 Ведение диалога 

 Организация 

консультирования 

граждан с 

использованием ИКТ 

 Соблюдение этических  

норм 

 Ведение документации 

 Правильность 

использования 

законодательной базы 

 Обоснованность 

принятого решения 

 Качество проведения 

приемов граждан 

ПК2.3Организовывать 

и координировать 

социальную работу с 

отдельными лицами, 

 Анализ документов - оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной и  

производственной практике; 

 Формирование  

содержимого пакета 

документов 



категориями граждан и 

семьями, 

нуждающимися в 

социальной поддержке 

и защите. 

 Выбор мер социальной 

поддержки отдельным 

категориям граждан, 

нуждающимся в 

социальной защите 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- тестирование; 

 - рубежный контроль; 

 - квалификационный экзамен. 

 

  Обоснование 

назначения мер 

социальной поддержки 

ОК1. Понимать 

сущность и 

социальную 

значимость своей 

будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

-  демонстрация интереса к 

будущей профессии. 

наблюдение и оценка на 

практических занятиях, при 

выполнении работ по 

производственной практике 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 

 

1.1. Область применения программы  

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 

Делопроизводство, 

в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): 

Документирование и организационная обработка документов и соответствующих 

профессиональных компетенций и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК2.1Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями, студент в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива); 

уметь:  

- проверять правильность оформления документов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива; 

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы 

на хранение в архив; 

знать: 

- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов. 

 

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля 

 

Максимальная учебная нагрузка обучающегося – 396 ч,  

в том числе: 

      - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –264ч; 

       - внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося – 132 часов; 

       - учебной практики – 36 ч; 

       - производственной практики – 72 ч. 

 

 



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение студентом видом 

профессиональной деятельности ПМ.02 Документирование и организационная обработка 

документов, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1. Формировать дела 

ПК 2.2. 
Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и  хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность,  исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты 

своей работы 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7 
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 

 

        Планируемые личностные результаты освоения профессионального модуля 

Код 

личностных 

результатов 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

ЛР 13 Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и неопределенности 

ЛР 14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, 

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; 

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость 

ЛР 15 Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 

ЛР 16 
Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ЛР 18 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 



развитие. 

ЛР 19 
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ЛР 20 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ЛР 22 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие с учётом актуальной экономической ситуации Чеченской Республики 

ЛР 23 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ЛР 24 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках.  

ЛР 25 Активно применяющий полученные знания на практике 

ЛР 26 Способный анализировать производственную ситуацию, быстро принимать 

решения 

ЛР 27 Проявление терпимости и уважения к обычаям и традициям народов России и 

других государств, способности к межнациональному и межконфессиональному 

согласию 



3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Тематический план профессионального модуля ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 

Коды 

профессиона

льных 

компетенци

й 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего 

часов 

(макс. 

учебная 

нагрузк

а и 

практи

ки) 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика  

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося Учебн

ая, 

часов 

Производств

енная, 

часов 

 
Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные и 

практические 

занятия 

в т.ч., 

курсовая 

работа  

часов 

Всего 

часов 

в т.ч., 

курсовая 

работа, 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ОК1-7  

ПК 2.1-2.6 

ЛР 13-16, 18-

20, 22-27 

 

МДК.02.01. Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела 

 

 
198 132 32 - 66 

 

- 

 

- 

 

 

- 

 

 

ОК1-7  

ПК 2.1-2.6 

ЛР 13-16, 18-

20, 22-27 
 

МДК.02.02. Обеспечение сохранности 

документов 
198 132 32 - 66 - - - 

ОК1-7  

ПК 2.1-2.6 

ЛР 13-16, 18-

20, 22-27 

 

Учебная практика 

36  36 

 

 

ОК1-7  

ПК 2.1-2.6 

ЛР 13-16, 18-

20, 22-27 

 

Производственная практика  76  72 

  

 Всего: 504 264 64 - 132 - 36 72 

 



3.2Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ. 02 Документирование и организационная обработка документов 

Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, самостоятельная работа студента, курсовая работа 

(проект) 

Объем часов 

1 2 3 

МДК.02.01. Организация и 

нормативно-правовые основы 

архивного дела 

 

  

198 

Раздел 1. Общегосударственные 
механизмы регулирования 

и управления архивным делом в 

России 

 30 

Тема 1.1 История разработки 

нормативных правовых актов по 

архивному делу  

Содержание учебного материала  

2 Из истории разработки нормативных правовых актов по архивному делу 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала на составление доклада на тему  

«Архивный фонд РФ» 
1 

Тема 1.2 Основы архивного права Содержание учебного материала  

2 Понятие об архивном праве и архивном законодательстве. Источники права. Система 
нормативных правовых актов. Законы РФ, Инструкции, Положение, Правила система 
стандартов. 

Самостоятельная работа  обучающихся: сбор материала на составление доклада на тему  

«Архивный фонд РФ» 
1 

 

Тема 1.3 Подготовка 

нормативных правовых актов на 

федеральном уровне 

Содержание учебного материала  

2 
Порядок подготовки нормативных правовых актов на федеральном уровне 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление доклада  на тему  «Архивный фонд 

РФ» 

1 

Тема 1.4 Подготовка 

нормативных правовых актов на 

уровне субъекта РФ 

Содержание учебного материала  

2 
Порядок подготовки нормативных правовых актов на уровне субъекта РФ 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление схемы: задачи и функции архива 1 



Тема 1.5 Руководство 

государственными архивными 

учреждениями. 

Содержание учебного материала  

2 Управление архивным делом на федеральном уровне. Управление архивным делом на 

уровне субъектов РФ 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление схемы: органы управления 

архивным делом 

          1 

 

Практическое занятие №1. Определение правового статуса архивных органов и 

учреждений РФ 

2 

Самостоятельная работа  обучающихся: изучение нормативных актов регулирования 

архивного дела 

1 

Тема 1.6 Руководство архивными 

учреждениями на муниципальном 

уровне 

Содержание учебного материала  

2  Управление архивными учреждениями на муниципальном уровне 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление схемы: органы управления 

архивным делом 

1 

Практическое занятие №1. Определение правового статуса архивных органов и 

учреждений РФ 

2 

Самостоятельная работа  обучающихся: изучение нормативных актов регулирования 

архивного дела 

1 

Тема 1.7 Взаимодействие 
органов управления архивным 
делом с органами 

законодательной, исполнительной 

власти, суда и прокуратуры. 

Содержание учебного материала  

2 
Особенности взаимодействия органов управления архивным делом с органами 
законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры. 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление схемы взаимодействия органов 

управления архивным делом 

1 

Тема 1.8 Взаимодействие 
государственных архивных 
учреждений с 
негосударственными 
организациями по вопросам 
архивного дела 

Содержание учебного материала 2 

Особенности взаимодействия государственных архивных учреждений с 
негосударственными организациями по вопросам архивного дела 
Самостоятельная работа  обучающихся: составление схемы взаимодействия 
государственных архивных учреждений с негосударственными организациями 

1 

Практическое занятие №2. Работа с ФЗ «Об архивном деле в РФ» 2 

Самостоятельная работа обучающихся: составление аналитической справки 

содержания ФЗ «Об архивном деле в РФ» 

1 

Раздел 2. Архивное право   



27 

Тема 2.1 Понятие об архивном 

праве и архивном 

законодательстве 

Содержание учебного материала 2 

Нормативные акты, регулирующие порядок делопроизводства и работу архивов. Единая 

государственная система делопроизводства Юридическая ответственность за нарушения 

архивного законодательства. 

Самостоятельная работа обучающихся: определение структуры Федеральный закон 

«Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.1995 

1 

Тема 2.2  Структура архивного 

законодательства 

Содержание учебного материала  

2  Содержание и структура архивного права 

Самостоятельная работа обучающихся: составление перечня типовых управленческих 

документов 

1 

Тема 2.3 Законы. Подзаконные 

акты 

Содержание учебного материала 2 

Основные законодательные и локальные акты, регулирующие архивную деятельность 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

Тема 2.4 Современные 

законодательные акты по 

архивному делу Российской 

Федерации  

 

Содержание учебного материала 2 

Современные законодательные акты по архивному делу Российской Федерации 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с основными нормативно-правовыми 

актами, регламентирующими вопросы управления архивным делом 

1 

Тема 2.5 Межотраслевой характер 

архивного права 

Содержание учебного материала 2 

Особенности межотраслевого характера архивного права в Российской Федерации 

Самостоятельная работа обучающихся: изучение материалов для написания эссе на тему 

«Правовой  статус государственной и негосударственной частей Архивного  фонда                

Российской Федерации» 

1 

Тема 2.6 Правовая база 

деятельности государственного 

архива 

 

Содержание учебного материала  

2 
Правовая база деятельности государственного архива на уровне федерального 

регулирования и регулирования в субъектах Российской Федерации 

Самостоятельная работа обучающихся: написание эссе на тему «Правовой  статус 

государственной и негосударственной частей Архивного  фонда                Р     оссийской Федерации» 

1 

Тема 2.7  Правовое 

регулирование общественных 

отношений в архивном деле 

Содержание учебного материала 2 

Особенности правового регулирования общественных отношений в архивном деле 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление конспекта на тему «Общие 

положения архивного права» 

1 



Практическое занятие №3. Взаимосвязь архивного законодательства с нормативными 

правовыми актами смежных отраслей 

2 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление аналитической справки об 

источниках права в архивном законодательстве 

1 

Тема 2.8 Административная и 

уголовная ответственность за 

нарушение архивного 

законодательства 

Содержание учебного материала 2 

Административная и уголовная ответственность за нарушение архивного законодательства 

Самостоятельная работа  обучающихся: составление таблицы соотношения понятий «архивное 

право» и «архивное законодательство» 

1 

Раздел 3. Государственные 

архивы. Архивы организаций 
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Тема 3.1 Современная организация 

и направления деятельности 

государственных архивов  

Содержание учебного материала 2 

 Планирование работы деятельности государственных архивов. Современная организация 

и направления деятельности государственных архивов. 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему 

«систематизация и хранение документов текущего архива» 

1 

Тема 3.2 Нормативно-правовая 
работа архива. Индивидуальная 
инструкция по делопроизводству 

Содержание учебного материала  

2 Особенности осуществления нормативно-правовой  работы архивом. Содержание и 
структура индивидуальной инструкции по делопроизводству 

Самостоятельная работа обучающихся: составление   списка   локальных   

нормативных   документов   архива 

1 

Тема 3.3 Положения об архиве. 

Должностные инструкции 

сотрудников 

Содержание учебного материала  

2 Структура Положения об архиве. Особенности формирования и содержание должностных 

инструкций сотрудников 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с содержанием положения об архиве 1 

Тема 3.4 Планирование работы и 

отчетность архива 

Содержание учебного материала  

2 Порядок планирования работы в архиве. Содержание и структура отчетности архива 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление должностных требований к 

архивариусу 

1 

 

Практическое занятие №4. Оформление формы паспорта архива 2 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление листа фонда 1 



Тема 3.5 Контроль за 
с остоянием хранения документов 

и их организацией в 

делопроизводстве структурных 

подразделений 

Содержание учебного материала  

2 Осуществление   контроля за состоянием хранения  документов и их организацией в 

делопроизводстве структурных подразделений 

Самостоятельная работа обучающихся: составление технологии учета документов в 

архиве 

1 

Тема 3.6 Прием-передача 

документов при смене 

руководителя архива 

Содержание учебного материала  

2 
Особенности прием-передачи документов при смене руководителя архива 

Самостоятельная работа обучающихся: анализ Федерального закона от 22.10.2004 № 

125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»: толкование и применение, 

административная ответственность за несоблюдение правил архивного хранения 

документов 

1 

Практическое занятие №5.Оформление акта прием-передача документов при смене 
руководителя архива 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: составление акта приема-передачи дел 1 

Тема 3.7 Порядок отбора на 

государственное хранение 

управленческих документов, 

образующихся в деятельности 

негосударственных организаций 

 

Содержание учебного материала 2 

Порядок осуществления отбора на государственное хранение управленческих 

документов, образующихся в деятельности негосударственных организаций 

 

Самостоятельная работа обучающихся: изучение методических рекомендации по 

организации работы районных (городских) архивов документов по личному составу 

 

1 

Тема 3.8 Перечень типовых 

документов, образующихся в 

деятельности госкомитетов, 

министерств, ведомств и других 

учреждений, организаций, 

предприятий, с указанием сроков 

хранения 

Содержание учебного материала 2 

Перечень типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, 

министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием 

сроков хранения  

Самостоятельная работа обучающихся: изучение ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 

 
1 

Тема 3.9 Номенклатуры дел       

организации 

Содержание учебного материала 2 

Оформление граф номенклатуры дел. Проверка правильности оформления документов. 

Составление справочного аппарата к номенклатуре дел организации 



Самостоятельная работа обучающихся: составление   схемы   построения   

номенклатуры   дел   организации 

1 

Практическое занятие №6 Оформление граф номенклатуры дел 2 

Самостоятельная работа обучающихся: проверка правильности оформления 

документов 

1 

Раздел 4. Справочно-поисковые   

системы  
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Тема 4.1 Система справочно-

поисковых средств к документам 

АФ РФ 

Содержание учебного материала 2 

 Основные принципы построения системы СПС. Структура системы СПС. Перспективы 

развития системы СПС. Требования, предъявляемые к системе СПС. 

Дифференцированный подход к созданию СПС 

Самостоятельная работа обучающихся: рассмотрение понятий «первичная 

документная информация»  и «вторичная документная информация» 

1 

Тема 4.2 Обязательные архивные 

справочники в системе СПС 

Содержание учебного материала 2 

Обязательные архивные справочники в системе СПС. Понятие об описании документов и 

дел. Информационные характеристики документов и дел. Особенности описания 

документов личного происхождения 

Самостоятельная работа обучающихся: написание эссе на тему «Особенностей 

описания документов личного происхождения 

1 

Тема 4.3 Электронные справочно- 

поисковые системы в 

государственных и 

муниципальных архивах: 

современное состояние и 

перспективы развития 

Содержание учебного материала 2 

Электронные справочно- поисковые системы в государственных и муниципальных 

архивах: современное состояние и перспективы развития 

Самостоятельная работа обучающихся: составление аналитической справки справочно 

– поисковых систем в России 

1 

Тема4.4 Систематизация и 
хранение документов текущего 
архива. 
Формирование справочного 

аппарата, обеспечивающего 

быстрый поиск 

Содержание учебного материала 2 

Основы систематизации и хранение документов текущего архива. Формирование 
справочного аппарата, обеспечивающего быстрый поиск 

Самостоятельная работа обучающихся: составление структуры и требований, 

предъявляемых к системе СПС 

1 

Практическое занятие №7 Составление информационной характеристики документов и 

дел 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: создание архивного справочника на основе 

дифференцированного подхода 

1 



Тема 4.5 Архивные описи и их 

назначение 

Содержание учебного материала  

 

2 
Основы архивных описей и их назначений 

Самостоятельная работа обучающихся: составление справочного аппарата к описи 1 

Тема 4.6 Система каталогов в 

архиве 

Содержание учебного материала  

 

2 
Система каталогов в архиве 

Самостоятельная работа обучающихся: выполнение классификации и систематизации 

документов 

1 

Тема 4.7 Систематизация 

карточек и ведение каталога 

Содержание учебного материала  

 

2 
Основы систематизации карточек и ведение каталога 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему 

«Дифференцированный подход к созданию СПС» 

1 

Практическое занятие№8.Каталогизация в издании. Составление каталожной карточки 2 

Самостоятельная работа обучающихся: выполнение индексирования каталожных 

карточек 

1 

Тема 4.8 Путеводители, их 

назначение 

Содержание учебного материала 2 

Путеводители и их назначение 

Самостоятельная работа обучающихся: проведения анализа справочного аппарата к 

путеводителю 

1 

Тема 4.9 Дополнительные 

архивные справочники в системе 

СПС 

Содержание учебного материала 2 

Управление дополнительными архивными справочниками в системе СПС 

Самостоятельная работа обучающихся: составление структуры и видов каталогов 1 

Тема 4.10 Указатели в системе 

СПС. Тематические перечни 

документов и баз данных 

Содержание учебного материала 2 

Указатели в системе СПС. Тематические перечни документов и баз данных 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему «Указатели как 

самостоятельные архивные справочники» 

1 

Раздел 5. Использование 

архивных документов 
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Тема5.1 Направление, цели и 

формы использования архивных 

документов 

Содержание учебного материала  

2 Общие понятия направления, цели и формы использования архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление таблицы соотношение целей и 

форм использования архивных документов 

1 



Тема5.2 Информационные услуги 
архивов в рамках концепции 
«Электронное 
правительство». 

Содержание учебного материала   

2 Информационные услуги архивов в рамках концепции «Электронное 
Правительство». 

Самостоятельная работа обучающихся: рассмотрение понятий «информация», 

«автоматизированные архивные технологии», «автоматизация и механизация архивного 

дела»; «информатизация архивного дела» 

1 

Тема5.3 Доступ к архивным 

документам 

Содержание учебного материала 2 

Управление доступом к архивным документам 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление таблицы «Категории информации 

ограниченного доступа» 

1 

Практическое занятие№9.  Оформление видов запросов. Составление запроса 2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Использование 

документов Архивного фонда РФ в информационных целях» 

1 

Тема 5.4 Порядок оформления 
архивной справки 

Содержание учебного материала 2 

Основные порядки оформления архивной справки 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление архивной справки 1 

Тема 5.5 Порядок оформления 
архивных выписок и архивных 
копий 

Содержание учебного материала 2 

Основы порядка оформления архивных выписок и архивных копий 

Самостоятельная работа обучающихся: Оформление архивной выписки 1 

Тема 5.6 Порядок засекречивания 
и  рассекречивания архивных 
документов. 

Содержание учебного материала 2 

Управление порядком засекречивания и рассекречивания архивных документов. 

Самостоятельная работа обучающихся: Оформление таблицы «Виды документов и 

документной информации ограниченного доступа» 

1 

Тема 5.7 Порядок уничтожения 
архивных документов 

Содержание учебного материала 2 

Порядок уничтожения архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

Практическое занятие№10. Оформление акта о выделении к уничтожению научно-
технической документации 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Способы 

уничтожения документов» 

1 

Практическое занятие№11. Составление заказа на выдачу документов сотрудникам 

организации 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление выдачи документов во временное 

пользования 

1 



Тема 5.8 Организация и 
проведение информационных 
мероприятий с использованием 
документов 

Содержание учебного материала 2 

Организация и проведение информационных мероприятий с использованием документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему «порядок 

установления контроля за документами, переданными третьим лицам» 

1 

Тема 5.9 Методика поиска 
архивных документов 

Содержание учебного материала 2 

Основные методики поиска архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление реестра описей 1 

Практическое занятие№12. Оформление акта о выдаче во временное пользование 2 

Самостоятельная работа обучающихся: обработка акта о выдаче во временное пользование 1 

Тема 5.10 Учёт и анализ 
использования архивных 
документов 

Содержание учебного материала 2 

Учёт и анализ использования архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление этапов учёта использования 

архивных документов и учётной формы. 

1 

Тема 5.11 Формы учета 
использования архивных 
документов 

Содержание учебного материала 2 

Основные формы учета использования архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: Составление и оформление карты-заместитель 

дела 

1 

Практическое занятие№13. Составление годового раздела сводной описи дел 2 

Самостоятельная работа обучающихся: Оформление акта о выдаче во временное пользование 1 

Практическое занятие№14. Заполнение журнала регистрации выданных копий, выписок, 
справок, тематических материалов 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: Оформление заказа на копирование 1 

Раздел 6. Информационно- 

коммуникационные технологии 

в архивах 

 

 

 

18 

Тема 6.1 Понятие об 

информатизации архивного дела. 

Этапы информатизации. 

Содержание учебного материала  

 

2 
Основные понятия об информатизации архивного дела. Этапы информатизации. 

Самостоятельная работа обучающихся: составление аналитической справки 

использования документов Архивного фонда РФ в информационных целях 
 

1 

Тема 6.2 Концепции 

информатизации управления 

Содержание учебного материала 2 

Основные концепции информатизации управления государственной архивной службы 



государственной архивной 

службы 

Самостоятельная работа обучающихся: определение задач и принципов 

информатизации в Концепции 

1 

Тема 6.3 Информационные 

технологии в архивном деле на 

современном этапе. 

Классификация современных 

ААТ 

Содержание учебного материала 2 

Основные информационные технологии в архивном деле на современном этапе. 

Классификация современных ААТ 

Самостоятельная работа обучающихся: составление таблицы классификации 

современных ААТ 

1 

Практическое занятие № 15. Оформление программных комплексов 2 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с нормативно-правовой базой и 

методической базой работы с ЭД 

1 

Тема 6.4 Архивное хранение 

электронных документов 

Содержание учебного материала 2 

Основы управления архивных хранений электронных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление и оформление критерий 

определения ценности ЭД 

1 

Практическое занятие № 16. Составление алгоритма действий удостоверения 

юридической силы ЭД 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

МДК.02.02. Обеспечение 

сохранности документов 
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Раздел 1. Основные положения 

и требования к обеспечению 

сохранности документов 

 30 

Тема 1.1 История 
документа. Свойства носителей 

текста. 

Содержание учебного материала 2 

История документа. Свойства носителей текста. 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовить сообщение на тему «Бумажные 

документы 19-20 вв.» 

1 

Тема 1.2 Механическое 

повреждение документов 

Содержание учебного материала 2 

Виды механических повреждений документов и порядок борьбы с ними 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для составление доклада на 

тему  «Этапы становления делопроизводства в России» 

1 

Тема 1.3 Естественное старение 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Особенности и этапы  естественного старение документов 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для составление доклада на 1 



тему  «Этапы становления делопроизводства в России» 

Тема 1.4 Требования ОСД при 

выполнении архивных работ. 

 

Содержание учебного материала 2 

Основные требования к  обеспечению сохранности документов при выполнении 

архивных работ. 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление  доклада на тему  «Этапы 

становления делопроизводства в России» 

1 

Тема 1.5 Обеспечение 

сохранности документов при 

поступлении на хранение 

Содержание учебного материала 2 

Порядок обеспечения сохранности документов при поступлении на хранение 

Самостоятельная работа обучающихся: изучение Основных Правил работы архивов 

организаций 

1 

Тема 1.6 Обеспечение 

сохранности документов при их 

использовании к обработке 

Содержание учебного материала 2 

Особенности обеспечения сохранности документов при их использовании к обработке 

Самостоятельная работа обучающихся: определение структуры и организации 

архивного фонда предприятия 

1 

Практическое занятие № 1. Определение функций хранения и использования 
материально-технической базы 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Система мер 

обеспечения сохранности документов» 

1 

Тема 1.7 Обеспечение 
сохранности документов при их 
перемещении  и 
транспортировании 

Содержание учебного материала 2 

Правила транспортировки документов. Обеспечение сохранности документов при их 
перемещении  и транспортировании 

Самостоятельная работа обучающихся: составление таблицы  «Причины разрушения 

документов» 

1 

Тема 1.8 Обеспечение 

сохранности документов при 

чрезвычайных ситуациях 

Содержание учебного материала 2 

Особенности обеспечения сохранности документов при чрезвычайных ситуациях 

Самостоятельная работа обучающихся: составление аналитической справки 

Примерной инструкции о порядке работы государственных архивов при чрезвычайных 

1 

Практическое занятие № 2. Составление схемы размещения средств хранения в 
помещении (хранилище) 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: составление схемы действий архивариуса при 

чрезвычайных ситуациях 

1 

Раздел 2 Архивная криплотогия  12 

Тема 2.1 Функции архивных 

контрольно-климатических служб 

Содержание учебного материала 2 

Функции архивных контрольно-климатических служб 



Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Проблемы 

сохранности документов» 

1 

Тема 2.2 Климатические 
контрольно-измерительные 
приборы. Оценка контрольных 

данных 

Содержание учебного материала 2 

Перечень  Климатических контрольно-измерительных приборов. Оценка контрольных 
данных 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему «Микроклимат 

архивохранилищ и сохранность документов на бумажных носителях» 

1 

Тема 2.3 Проветривание. 

Микроклимат помещений и 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Порядок проветривания архивных помещений. Микроклимат помещений и документов 

Самостоятельная работа обучающихся: определение основных задач архивных 

контрольно-климатических служб. 
 

1 

Практическое занятие № 3.  Оформление основных климатических параметров воздуха 2 

Самостоятельная работа обучающихся: разбор практических вопросов архивной 

климатологии 

1 

Раздел 3. Хранение документов  30 

 Содержание учебного материала 2 

Виды механических повреждений документов и порядок борьбы с ними 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для составление доклада на 

тему  «Этапы становления делопроизводства в России» 

1 

Тема 3.1 Мероприятия по 
обеспечению сохранности дел 
(документов) в процессе 

временного хранения 

Содержание учебного материала 2 

Мероприятия по обеспечению сохранности дел (документов) в процессе временного 
хранения 

Самостоятельная работа обучающихся: анализ основных разделов Правил учета и 

хранения документов 

1 

Тема 3.2 Охранный режим в 

архивохранилищах и архивах 

Содержание учебного материала 2 

Основные требования к охранному режиму в архивохранилищах и архивах 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

Практическое занятие № 4.  Проведение экспертизы документов, подготовка и передача 
материалов на хранение в архив 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с Перечнем типовых управленческих 
документов, образующихся в деятельности организации, с указанием срока хранения 

1 

Тема 3.3 Хранение архивных 

документов не на бумажном 

Содержание учебного материала 2 

Особенности хранения архивных документов не на бумажном носителе 

http://reftop.ru/magistrant-kafedri-istochnikovedeniya.html
http://reftop.ru/magistrant-kafedri-istochnikovedeniya.html


носителе Самостоятельная работа обучающихся: оформление выдачи дел из хранилищ 1 

Тема 3.4 Размещение документов 

в хранилищах 

Содержание учебного материала 2 

Порядок размещения документов в хранилищах 

Самостоятельная работа обучающихся: изучение ГОСТ Р 7.0.8-2013 1 

Практическое занятие № 5. Выявление документов с повреждениями носителей и 

текста 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Хранение 

документов в архиве» 

1 

Тема 3.5 Порядок выдачи дел из 

хранилищ 

Содержание учебного материала 2 

Порядок выдачи дел из хранилищ 

Самостоятельная работа обучающихся: составление этапов работы по отбору 

документов 

1 

Тема 3.6 Положение об 

экспертной комиссии 

Содержание учебного материала 2 

Состав и структура Положения об экспертной комиссии 

Самостоятельная работа обучающихся: составление Положения об экспертной 

комиссии 

1 

Практическое занятие № 6. Составление акта по уничтожению документов. Порядок 
уничтожения документов с временным сроком хранения. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с Регламентом учета документов 1 

Тема 3.7 Сроки хранения 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Порядок выяснения сроков хранения документов в зависимости от их типов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление таблицы классификации 

документов в зависимости от сроков хранения 

1 

Раздел 4.   Создание 

страхового фонда особо 

ценных и уникальных 

документов и фонда 

пользования 

  

 

18 

Тема 4.1 Цель создания 

страхового фонда и фонда 

пользования. 

Содержание учебного материала 2 

Цели и задачи  создания страхового фонда и фонда пользования. Функции страхового 

фонда и фонда пользования 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Страховой 

фонд, методы его формирования и использования» 

1 

Тема 4.2 Нормативно- Содержание учебного материала 2 

https://knowledge.allbest.ru/bank/3c0a65625a2ac78a5d43b88521206d37_0.html
https://knowledge.allbest.ru/bank/3c0a65625a2ac78a5d43b88521206d37_0.html


методическая база работы по 
созданию страхового фонда и 
фонда пользования 

Нормативно-методическая база работы по созданию страхового фонда и фонда 
пользования 

Самостоятельная работа обучающихся: составление перечня нормативно-правовых 

актов, регулирующих деятельность страхового фонда 

1 

Тема 4.3 Организация работ по 

микрофильмированию или 

оцифрованию документов 

Содержание учебного материала 2 

Особенности организация работ по микрофильмированию или оцифрованию документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление схемы  действий  архивариуса при 

оцифровании документа 

1 

Тема 4.4 Выявление уникальных 
и особо ценных документов. Учет 
и хранение страховых копий и 
фонда пользования 

Содержание учебного материала 2 

Порядок выявления уникальных и особо ценных документов. Учет и хранение страховых 

копий и фонда пользования 

Самостоятельная работа обучающихся: определение порядка работы по выявлению 
уникальных и особо ценных документов 

1 

Тема 4.5 Организации хранения 

страхового фонда копий 

уникальных и особо ценных 

документов архивного фонда 

российской федерации 

Содержание учебного материала 2 

Организации хранения страхового фонда копий уникальных и особо ценных документов 

архивного фонда российской федерации 

Самостоятельная работа обучающихся: составление справки о признании документа  

уникальным и особо ценным 

1 

Практическое занятие №7. Составление описи особо ценных документов 2 

Самостоятельная работа обучающихся: работа с Регламентом учета документов 1 

Раздел 5. Проверка наличия и 

состояния архивных документов 

 27 

Тема 5.1 Правила организации 

хранения, комплектования, учета 

и использования документов АФ 

РФ 

Содержание учебного материала 2 

Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

АФ РФ 

Самостоятельная работа обучающихся: анализ содержания Основных правил  

работы государственных архивов Российской Федерации  

1 

Тема 5.2 Источники 

комплектования архива 

Содержание учебного материала 2 

Классификация источников комплектования архива 

Самостоятельная работа обучающихся: определение правовых этических норм  

архивного дела 

1 

Тема 5.3 Цели и периодичность 

проверки наличия и состояния 

архивных документов 

Содержание учебного материала 2 

Цели и периодичность проверки наличия и состояния архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему «Современные 1 



технологии документационного обеспечения управления 

Тема 5.4 Порядок проведения 

проверки наличия и состояния 

архивных документов 

Содержание учебного материала 2 

Порядок проведения проверки наличия и состояния архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление акта о результатах проверки 

наличия и состояния архивных документов 

1 

Тема 5.5 Оформление результатов 

проверки наличия и состояния 

архивных документов 

Содержание учебного материала 2 

Оформление результатов проверки наличия и состояния архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для подготовки презентации на 

тему «Требования к организации работы архива» 

1 

Тема 5.6 Проведение проверки 

технического состояния 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Основы проведения проверки технического состояния документов 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка презентации на тему «Требования 

к организации работы архива» 

1 

Практическое занятие № 8.  Оформление акта о технических ошибках 2 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление книги учета и описания 1 

Тема 5.7 Поиск недостающих 
документов и дел. Организация 
розыска необнаруженных 
архивных документов и дел 

Содержание учебного материала 2 

Управление поиском недостающих документов и дел. Организация розыска 

необнаруженных архивных документов и дел 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Роль 

архивариуса при розыске недостающих документов организации» 

1 

Практическое занятие№9. Составление акта о необнаружении дел, пути розыска 
которых исчерпаны 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: решение ситуационной задачи по выявлению 

недостающих документов и дел в архиве 

1 

Раздел 6. Обеспечение физико-

химичанности документов 

  

Тема 6.1 Виды повреждений 
документов. Проверка и оценка 
физического состояния 
документов 

Содержание учебного материала 2 

Основные виды повреждений документов. Проверка и оценка физического состояния 

документов 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для подготовки реферата на 

тему «Роль проверок наличия и физического состояния документов на бумажной основе 

в обеспечении их сохранности» 

1 

Тема 6.2 Оценка физического 

состояния документов в архивах 

Содержание учебного материала 2 

Основы оценивания физического состояния документов в архивах 



Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для подготовки реферата на 

тему «Роль проверок наличия и физического состояния документов на бумажной основе 

в обеспечении их сохранности» 

1 

Практическое занятие№10. Проведение оценки физического состояния документов 2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка реферата на тему «Роль проверок 

наличия и физического состояния документов на бумажной основе в обеспечении их 

сохранности» 

1 

Тема 6.3 Выявление дефектов 

бумажных документов. 

Характеристика дефектов текста 

Содержание учебного материала 2 

Выявление дефектов бумажных документов. Характеристика дефектов текста 

Самостоятельная работа обучающихся: составление характеристики дефектов текста 1 

Тема 6.4 Общая профилактика 
повреждений документов 
Признаки дефектов и их 
отнесение к типовым группам 

Содержание учебного материала 2 

Основные признаки дефектов и их отнесение к типовым группам 

Самостоятельная работа обучающихся: составление формы заказа на проведение 

архивных работ 

1 

Практическое занятие 11. Оформление индекса повреждений. Работа с типовой 
номенклатурой повреждений 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Буквенно-

цифровая индексация документов» 

1 

Тема 6.5 Порядок снятия с учета 

неисправно поврежденных 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Правила снятия с учета неисправно поврежденных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: составление конспекта на тему «Методика 

оценки физического состояния документов» 

1 

Тема 6.6 Книга учета физического 

(технического) состояния 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Книга учета физического (технического) состояния документов 

Самостоятельная работа обучающихся: заполнение листа книги учета физического 

(технического)состояния документов 

1 

Практическое занятие№12. Оформление акт о неисправимых повреждениях документов 2 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

Раздел 7.  Выдача дел 

(документов) во временное 

пользование, состоящих на 

хранении в архиве предприятия 

  

Тема 7.1 Особенности управления 

документами, состоящими на 
Содержание учебного материала 2 

Особенности управления документами, состоящими на архивном хранении 



архивном хранении Самостоятельная работа обучающихся: изучение Инструкции  о порядке отбора на 

хранение в архив документов, их комплектования, учета и использования 

1 

Тема 7.2 Выдача дел во 

временное пользование 

Содержание учебного материала 2 

Порядок выдачи дел во временное пользование 

Самостоятельная работа обучающихся: обработка запросов на выдачу дел с архива 1 

Практическое занятие№13 Оформление запроса на выдачу дел 2 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление акта выдачи дел во временное 

пользование 

1 

Тема 7.3 Задачи проверки 

документов и дел 

Содержание учебного материала 2 

Основные задачи проверки документов и дел 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему 

«Автоматизация системы хранения документов в архиве» 

1 

Тема 7.4 Оформление 
документов, не подлежащих 
восстановлению 

 

Содержание учебного материала 2 

Порядок оформления документов, не подлежащих восстановлению 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление архивной справки 1 

Тема 7.5 Порядок принятия 
электронных документов в архив 

Содержание учебного материала 2 

Основной порядок принятия электронных документов в архив 

Самостоятельная работа обучающихся: составление листа регистрации электронных 

документов 

1 

Тема 7.6 Учет архивных 

документов 

Содержание учебного материала 2 

Порядок учета архивных документов 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление листа заместитель дела 1 

Практическое занятие№14 Оформление акта о технических ошибках в учетных формах 2 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка архивных документов 1 

Раздел 8. Основы консервации, 

реставрации документов 

  

Тема 8.1 Консервация документов 

 
Содержание учебного материала 2 

Консервация документов 

Самостоятельная работа обучающихся: изучение ГОСТ 7.50- 2002 "Консервация 
документов: основные термины и определения" 

1 

Тема 8.2 Стабилизация и 
реставрация документов 

Содержание учебного материала 2 

Стабилизация и реставрация документов 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для подготовки доклада на 1 



тему «Обзоры, указатели и путеводители документов государственного архива» 

Тема 8.3 Методика реставрации и 
составления реставрационного 
паспорта на документ 

Содержание учебного материала 2 

Методика реставрации и составления реставрационного паспорта на документ 

Самостоятельная работа обучающихся: сбор материала для подготовки доклада на 

тему «Обзоры, указатели и путеводители документов государственного архива» 

1 

Практическое занятие. № 15. Составление реставрационного паспорта документа 2 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка доклада на тему  «Обзоры, 

указатели и путеводители документов государственного архива» 

1 

Тема 8.4 Реставрация документов 

в государственных архивах 

Содержание учебного материала 2 

Правила реставрации документов в государственных архивах 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление архивной выписки 1 

Тема 8.5 Выявление конкретных 

дефектов бумажных документов. 

Дефекты бумаги 

Содержание учебного материала 2 

Правила выявления конкретных дефектов бумажных документов. Дефекты бумаги 

Самостоятельная работа обучающихся: оформление таблицы «Виды документов и 

документной информации ограниченного доступа» 

1 

Тема 8.6 Методы восстановления 

угасших текстов 

Содержание учебного материала 2 

Основные методы восстановления угасших текстов 

Самостоятельная работа обучающихся: подготовка сообщения на тему «Дефекты 

текста» 

1 

Тема 8.7 Задачи и технология 

реставрации документов на 

традиционных носителях. 

Содержание учебного материала 2 

Основные задачи и технология реставрации документов на традиционных носителях. 

Самостоятельная работа обучающихся: составление схемы этапов  изменений 

российского государственного делопроизводства 

1 

Практическое занятие № 16. Подшивка и проклейка документов. Мелкие ремонтные 

работы поврежденных документов. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспектов 1 

 Учебная практика  36 

Работа с основными нормативно-правовыми  актами, регламентирующими вопросы   управления архивным делом 6 

Составление и оформление примерного паспорта архива организации 6 

Составление структуры описи дел и   номенклатуры 6 

Сформирование задачи и критерии экспертизы ценности 6 

Отбор документов на постоянное и временное хранение.  6 

Составление  акта об уничтожении документов 6 

Производственная практика (по профилю) 72 



Знакомство с предприятием. Правила и нормы безопасного труда 6 

Определение структуры и организации архивного фонда предприятия/организации  по основным признакам 6 

Систематизация дел в пределах архива 6 

Учетные документы архива 6 

Организация работы экспертной комиссии 6 

Работа с нормативными документами 6 

Номенклатура дел организации 6 

Выполнение работы по брошюровке дел 6 

Выдача документов и дел с оформлением листа-заместителя 6 

Составление и оформление описей дел 6 

Подготовка дел к последующему хранению 6 

Работа по составлению и оформлению поисковых данных (путеводители, обзоры, 

указатели) 

6 

Промежуточная аттестация в форме 1КДЗ/1 Экв - 

Всего 504 

 

 

 



4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

       Реализация программы дисциплины осуществляется в учебном кабинете 

документационного обеспечения управления и лаборатории документоведения. 

 

       Оборудование учебного кабинета: 

      - посадочные места по количеству обучающихся; 

      - рабочее место преподавателя; 

      - учебно-наглядные плакаты, раздаточный материал, таблицы, графики. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 

ресурсами для использования в образовательном процессе. 

 

4.2.1 Основные источники 

1. Раскин, Д. И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования / Д. И. Раскин, А. Р. Соколов. — 2-е изд. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 416 с.  

2. Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22.10.2004 № N 125-

ФЗ (с изменениями и дополнениями). 

3. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: 

учебник и практикум для СПО/ И.Н. Кузнецов,-4-ое издание, Москва: Издательство 

Юрайт, 2023. — 545 с. 

 

4.2.2 Дополнительные источники 

1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: Федеральный 

закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ» (с изменениями и дополнениями). 

2. ГОСТ 7.0.97 – 2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно- 

распорядительная документация. Требования к оформлению документов 

3. Документационное обеспечение управления (делопроизводство)/ учебник для среднего 

профессионального образования/ А.В.Пшенко, Л.А. Дорина. – 17-ое изд.-М.: 

Издательский центр «Академия».-2024 с. 

 

4.2.3 Интернет -  ресурсы 

1. http://www.archives.ru  

2. www.consultant.ru 

3. http://www.rusarchives.ru 

 

4.3 Кадровое  обеспечение  образовательного  процесса 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, 

обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 

- высшее образование, соответствующие профилю преподаваемого МДК (модуля); 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сфере. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: 

Инженерно-педагогический состав: 

- высшее образование, соответствующие профилю преподаваемого МДК (модуля); 

- опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сфер 

 

 

http://www.archives.ru/
http://www.consultant.ru/


5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 2.1Поддерживать 

базы данных 

получателей пенсий, 

пособий, компенсаций 

и других социальных 

выплат, а также услуг и 

льгот в актуальном 

состоянии. 

 Поиск нормативно-

правовых актов 

 - оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной 

и  производственной 

практике; 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- тестирование; 

 Квалификационный экзамен. 

 

 Интерпретация 

нормативно-правовых актов 

 Отслеживание 

изменений законодательства 

 Регистрация сведений о 

различных категориях 

застрахованных лиц 

 Осуществление 

выборки и сортировки 

информации 

 Отслеживание 

изменений в базах данных 

ПК2.2Выявлять лиц, 

нуждающихся в 

социальной защите и 

осуществлять их учет, 

используя 

информационно-

компьютерные 

технологии. 

 Организация приема 

граждан 

- оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной 

и  производственной 

практике; 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- тестирование; 

 Квалификационный экзамен. 

 

 Ведение диалога 

 Организация 

консультирования граждан с 

использованием ИКТ 

 Соблюдение этических  

норм 

 Ведение документации 

 Правильность 

использования 

законодательной базы 

 Обоснованность 

принятого решения 

 Качество проведения 

приемов граждан 

ПК2.3Организовывать 

и координировать 

социальную работу с 

отдельными лицами, 

категориями граждан и 

семьями, 

нуждающимися в 

социальной поддержке 

и защите. 

 Анализ документов - оценка на практических 

занятиях; 

 - защита отчетов  по учебной 

и  производственной 

практике; 

 - оценка внеаудиторной 

самостоятельной работы; 

- тестирование; 

 Квалификационный экзамен. 

 Формирование  

содержимого пакета 

документов 

 Выбор мер социальной 

поддержки отдельным 

категориям граждан, 

нуждающимся в социальной 

защите 



 Обоснование 

назначения мер социальной 

поддержки 

 

ОК1. Понимать 

сущность и 

социальную 

значимость своей 

будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

-  демонстрация интереса к 

будущей профессии. 

наблюдение и оценка на 

практических занятиях, при 

выполнении работ по 

производственной практике 

 

 

 

 

 

 



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

по организации самостоятельной работы студентов

Приложение 5



1. Общие положения 

 

1.1. Методические рекомендации определяют сущность самостоятельной работы 

студентов в колледже, ее назначение, планирование, виды самостоятельной работы, 

формы организации и виды контроля. Целью методических рекомендаций является 

методическое сопровождение процесса реализации требований ФГОС, помощь при 

разработке рабочих учебных программ дисциплин и профессиональных модулей 

основных профессиональных образовательных программ (далее – ОПОП). 

В соответствии с требованиями ФГОС среднего профессионального образования при 

формировании ОПОП образовательная организация обязана: 

- обеспечивать эффективную самостоятельную работу обучающихся в сочетании с 

совершенствованием управления ею со стороны преподавателей (п. 7.1 Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 

(далее – ФГОС СПО)); 

- четко формулировать требования к результатам их освоения: компетенциям, 

приобретаемому практическому опыту, знаниям и умениям в рабочих учебных 

программах всех дисциплин и профессиональных модулей. 

Самостоятельная работа (далее – СР) – планируемая учебная, учебно- исследовательская, 

научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) 

время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия. 

Задачами СР являются: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов, углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие исследовательских умений; 

- использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании 

курсовых работ (проектов) и выпускной квалификационной работы, для эффективной 

подготовки к дифференцированным зачетам (зачетам) и экзаменам. 

1.2. Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу, находит 

отражение: 

- в учебном плане – в целом по теоретическому обучению, каждому из циклов 

дисциплин, профессиональных модулей и междисциплинарных курсов; 

- в рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей с 

распределением по разделам или конкретным темам. 

ФГОС СПО в части требований к результату освоения ОПОП по специальности 

регламентирует максимальный объем учебной нагрузки студента и объем обязательной 

учебной нагрузки как в целом по теоретическому обучению, так и по циклам дисциплин и 

междисциплинарных курсов профессиональных модулей. Общий объем времени, 

отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу по ОПОП в целом по ФГОС 3+ 

должен составлять 50 % от объема времени, отведенного на обязательную учебную 

нагрузку (п. 7.3, 7.4, таблица 3 ФГОС СПО), по ФГОС ТОП-50 и актуализированным 

ФГОС – не более 30%. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 

54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной 

(самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной 

образовательной программы. 



 

2. Формы самостоятельной работы студентов 

 

При изучении дисциплин и междисциплинарных курсов организация СР должна 

представлять единство двух взаимосвязанных форм: 

2.1. Аудиторная самостоятельная работа, которая осуществляется на учебных занятиях 

под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию (на уроках 

теоретического обучения, практических занятиях, при выполнении лабораторных работ). 

Применяют три основные формы аудиторной самостоятельной работы: 

1) фронтальная – студенты выполняют общее для всех задание, преподаватель дает 

общий инструктаж к выполнению заданий, используются общие приемы организации и 

руководства дальнейшими действиями студентов. Преимущество ее состоит в том, что 

здесь возможны коллективные устремления к общей цели, решение единых задач, 

побуждающих студентов к сотрудничеству. Промежуточные и конечные результаты 

самостоятельной деятельности могут обсуждаться всеми студентами, подвергаться 

взаимному контролю. Это оказывает существенное влияние на качество знаний и умений, 

стимулирует познавательный интерес и активность студентов. Фронтальная форма 

организации самостоятельной деятельности наиболее целесообразна тогда, когда 

студенты приступают к изучению темы, когда важно создать определенный настрой, 

вызвать интерес к новой теме.  Полезна она и на начальном этапе формирования умений, 

когда студенты овладевают способом выполнения задания по образцу. Поэтому первые 

задачи и упражнения должны быть типовыми, общими для всей группы, чтобы студенты, 

получив общий инструктаж преподавателя, быстрее осознали механизм применения 

знаний, усвоили основную схему действий. На этом этапе главную роль играет 

коллективный анализ выполняемых заданий, анализ типичных ошибок, допускаемых 

студентами в процессе выполнения работы; 

2) индивидуальная – работа, которая предусматривает обязательное личное 

выполнение заданий и исключает сотрудничество студентов. Преподавателю необходимо 

тщательно прогнозировать содержание учебного материала, на основе которого 

составляются задания для индивидуальной самостоятельной деятельности студентов. К 

особенностям выполнения индивидуальных самостоятельных работ можно отнести 

следующие: возрастает роль самого студента в определении содержания работы, выборе 

способов ее выполнения; появляется возможность сотрудничества студента с 

преподавателем при выполнении трудоемких заданий. Опыт показывает, что к 

выполнению индивидуальных заданий следует приобщать и тех студентов, которые не 

отличаются высокой успеваемостью и особой ответственностью. Индивидуальное задание 

вызывает личностное отношение к материалу, стимулирует активность; 

3) групповая – предполагает работу в малых группах. Наиболее простая и доступная 

форма такого сотрудничества студентов на занятии – это работа в парах постоянного 

состава. Эту форму можно одинаково успешно использовать для совместной проработки 

материала учебника, документа, выполнения лабораторных работ и практических заданий, 

взаимной проверки письменных упражнений. Побуждающая роль сотрудничества 

усиливается в парах сменного состава, поскольку студент имеет возможность общаться с 

другими студентами, у которых более высокий уровень знаний, иной тип мышления. 

Преимущество парной работы – необходимость и неизбежность делового взаимодействия. 

Организация сотрудничества в микрогруппах из 4-6 студентов является более сложной. В 

качестве оснований для объединения студентов в такие группы преподаватели выдвигают 

разные основания (критерии): уровень знаний, способностей, интерес к знаниям и уровень 

умений и т.д. До проведения групповой работы преподаватель должен организовать 

специальную подготовку: определить консультантов (руководителей) групп. Консультант 

распределяет обязанности между студентами в группе, решает, в каком порядке построить 



работу, как оформить отчет всей группы, руководит обсуждением выдвигаемых гипотез, 

принимает решение, направляет деятельность всей группы и контролирует ее. 

2.2. Внеаудиторная самостоятельная работа: 

1) консультационная – во время индивидуальных консультаций с преподавателем вне 

рамок расписания (при ликвидации задолженностей, при выполнении индивидуальных 

заданий и т.д.); 

2) индивидуальная – выполняется при решении студентом учебных и творческих 

задач по разработанному заданию преподавателя, но без его непосредственного участия (в 

библиотеке, дома, в образовательном учреждении); 

3) групповая – деятельность студентов в составе учебной группы, кружка, студии, 

творческого коллектива. 

 

3. Виды самостоятельной работы студентов 

 

3.1. При планировании заданий рекомендуется учитывать уровни организации 

самостоятельной работы: 

- воспроизводящая (репродуктивная), предполагающая алгоритмическую 

деятельность по образцу в аналогичной ситуации. Цель: формирование умений и навыков, 

их закрепление; 

- репродуктивная (вариативная), связанная с использованием накопленных знаний и 

известного способа действия в частично измененной ситуации, обобщением методов 

познавательной деятельности, решением более сложных типовых задач. Цель: нахождение 

конкретных способов решения задач; 

- эвристическая (продуктивная, частично-поисковая) заключается в накоплении 

нового опыта деятельности и применении его в нестандартной ситуации. Цель: поиск 

новых решений, систематизация знаний, перенос их на решение нестандартных ситуаций 

формирует потребность к самообразованию; 

- творческая, направленная на формирование знаний-трансформаций и способов 

исследовательской деятельности. Цель: получение новых заданий, закрепление навыков 

самостоятельного поиска знаний, формирование творческий личности, решение задач в 

условиях необходимости принятия решений. 

3.2. Виды самостоятельной внеаудиторной работы студентов 

1. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам, чтение 

основной и дополнительной литературы, самостоятельный подбор необходимой 

литературы. 

2. Поиск необходимой информации через Интернет. 

3. Аналитическая обработка текста (конспектирование, реферирование, 

рецензирование, аннотирование, контент-анализ источников). 

4. Составление различных видов планов по тексту. 

5. Пересказ текстов. 

6. Составление таблиц. 

7. Подготовка к различным формам промежуточной аттестации (зачету, 

дифференцированному зачету, экзамену, экзамену по модулю). 

8. Выполнение домашних контрольных работ. 

9. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа. 

10. Написание доклада, эссе. 

11. Выполнение комплексного задания (проекта) по дисциплине. 

12. Изучение инструкционной и технологической карты, самостоятельная разработка. 

13. Создание презентации. 

14. Составление кроссворда. 

15. Работа с иллюстрациями (создание и обработка рисунков, графиков, диаграмм, 

схем). 



16. Выполнение индивидуального проекта. 

3.3. Виды самостоятельной аудиторной работы студентов: 

1. текущие консультации; 

2. коллоквиум как форма контроля освоения теоретического содержания дисциплин; 

3. прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий); 

4. прием и защита практических работ; 

5. защита курсовых работ (проектов) в рамках дисциплин; 

6. защита индивидуального проекта; 

7. защита практик (оценка уровня сформированности профессиональных умений и 

навыков); 

8. защита выпускных квалификационных работ. 

 

4 Самостоятельное изучение материала по литературным источникам, чтение 

основной и дополнительной литературы, самостоятельный подбор необходимой 

литературы 

Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой – это всегда большая 

экономия времени и сил. При работе с книгой необходимо подобрать литературу, 

научиться правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке 

используются алфавитный и систематический каталоги. Правильный подбор учебников 

рекомендуется преподавателем, читающим лекционный курс. Необходимая литература 

может быть также указана в методических разработках по данному курсу. 

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только после 

правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисления (в 

том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для самостоятельного 

вывода). Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. 

Полезно составлять опорные конспекты. При изучении материала по учебнику полезно в 

тетради (на специально отведенных полях) дополнять конспект лекций. Там же следует 

отмечать вопросы, выделенные студентом для консультации с преподавателем. 

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы 

они при перечитывании записей лучше запоминались. 

Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных сигналов, 

содержащего важнейшие и наиболее часто употребляемые формулы и понятия. Такой 

лист помогает запомнить формулы, основные положения лекции, а также может служить 

постоянным справочником для студента. 

Чтение – основное средство обучения, инструмент познания окружающего мира. Быстрое 

чтение – это метод, с помощью которого человек извлекает из текста осмысленную 

информацию на повышенной скорости. 

Можно выделить девять правил быстрого чтения. 

1. Для того чтобы быстро получить представление о содержании книги, прочтите ее 

оглавление, особенно если вы впервые берете ее в руки. Отметьте главы или разделы, 

которые, на ваш взгляд, имеют самое близкое отношение к предмету вашего изучения. 

2. Решайте, когда стоит использовать быстрое чтение. Например, если вашей целью 

является получение общего представления о предмете, быстрое чтение может помочь. 

Если же, однако, вы нуждаетесь в более подробной информации, то быстрое чтение будет 

полезно лишь на этапе поиска тех частей текста, которые следует изучить глубже. 

3. Определите, действительно ли быстрое чтение эффективно при работе с данной 

книгой. Одни книги для этого более удобны (те, например, которые имеют много 

заголовков и подзаголовков и где уже первая фраза каждого абзаца содержит достаточную 

информацию о его содержании), другие менее. 

4. Пробуйте быстро прочесть книгу, пробежав глазами заголовки и подзаголовки, прочтя 

первые и последние фразы абзацев, первые и последние абзацы разделов и глав. 



5. Попытайтесь избавиться от привычки (если вы ее имеете) проговаривать про себя то, 

что вы читаете. Большинство из нас приучены читать с такой скоростью, с какой говорят. 

На самом деле наш мозг в состоянии воспринимать слова много быстрее, чем мы их 

произносим. Многие, однако, никогда так и не развивают навыки читать быстрее, чем 

говорить. 

6. Старайтесь воспринимать слова группами, а не по отдельности. Во многих фразах 

лишь одно или два слова являются важными, а остальные для восприятия смысла 

несущественны. 

7. Когда вы разовьете в себе способность к быстрому чтению, прежде чем начать что-

либо читать, составьте «план», например, перечень вопросов, на которые вы хотели бы 

найти ответы. Тогда в процессе быстрого чтения ваш мозг автоматически будет стараться 

отбирать информацию, необходимую для ответа на поставленные вопросы. 

8. Периодически просматривайте вновь уже прочитанный материал. Почаще 

возвращайтесь на несколько страниц назад, чтобы вспомнить основные положения того, 

что вы уже выучили в процессе быстрого чтения. При этом следите, не обнаружили ли вы 

для себя чего-нибудь нового и важного, - ведь при быстром чтении по первому разу 

можно кое-что и упустить. 

9. Почаще заглядывайте и вперед, если только вы читаете не детектив или фантастику. 

Для лучшего понимания того, что вы читаете в данный момент, обычно полезно знать, 

какой материал последует далее. Это может подсказать вам, почему выбран такой порядок 

изложения материала, а не иной. 

Существует шесть способов чтения: углубленное чтение; собственно быстрое чтение; 

выборочное чтение; чтение-просмотр; чтение-сканирование; панорамное чтение. 

1. Углубленное чтение. При таком чтении обращается внимание на детали, 

производится их анализ и оценка. Этот способ считается лучшим при изучении учебных 

дисциплин. При таком чтении студент не просто читает текст и выделяет непонятные 

места, а, основываясь на своих знаниях, опыте, рассматривает вопрос критически, 

творчески, находит слабые и сильные стороны в объяснениях, дает самостоятельные 

толкования положениям и выводам. Таким способом читается обычно материал по новой, 

незнакомой теме. 

2. Быстрое чтение. В тех случаях, когда данный навык достигает своего совершенства, 

быстрое чтение частично переходит в углубленное. 

3. Выборочное чтение. Это разновидность быстрого чтения, при котором читаются 

избирательно отдельные разделы текста. Читатель фиксирует свое внимание только на тех 

аспектах текста, которые ему необходимы. Данный метод очень часто используется при 

вторичном чтении книги после ее предварительного просмотра. Естественно, что скорость 

такого чтения значительно выше скорости быстрого чтения, поскольку страницы книги 

листают до тех пор, пока не отыщется нужный раздел. Его читают углубленно. 

4. Чтение-просмотр. Используется для предварительного ознакомления с книгой. Это 

исключительно важный способ чтения, которым, несмотря на его простоту, владеют 

немногие. 

5. Чтение-сканирование. Само название говорит о характере такого чтения: быстрый 

просмотр с целью поиска фамилии, слова, факта. Как показали эксперименты, человек, 

читающий быстро, выполняет этот поиск в 2-3 раза быстрее того, кто читает традиционно. 

Развивая и тренируя зрительный аппарат и особенно периферическое зрение, удается при 

взгляде на страницу текста мгновенно увидеть искомую фамилию, название, нужную 

цитату. 

6. Панорамное чтение. Этот способ предполагает: увеличение оперативного поля 

зрения; эффект разведения зрительных осей глаз, за счет чего значительно повышаются 

скорость чтения и качество усвоения прочитанного. 

 

5. Поиск необходимой информации через Интернет 



 

Поиск информации – одна из самых востребованных на практике задач, которую 

приходится решать любому пользователю Интернета. Существуют три основных способа 

поиска информации в Интернет: 

1. Указание адреса страницы – самый быстрый способ поиска, которой можно 

использовать, когда точно известен адрес документа или сайта, где расположен документ. 

Не стоит забывать возможность поиска по открытой в окне браузера web-странице 

(Правка-Найти на этой странице…). 

Общефедеральные электронные образовательные ресурсы 

Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов - http://school-collection.edu.ru  

Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов - http://fcior.edu.ru/  

Единое окно доступа к образовательным ресурсам - http://window.edu.ru   

Российский общеобразовательный портал - http://school.edu.ru  

Федеральный портал «Инженерное образование» www.techno.edu.ru  

Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент» - 

http://www.ecsocman.edu.ru/  

Федеральный правовой портал «Юридическая Россия» - http://www.law.edu.ru/  

Портал информационной поддержки Единого государственного экзамена - 

http://www.ege.edu.ru/  

Естественнонаучный образовательный портал - http://www.en.edu.ru/   

Федеральный портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании» - 

http://www.ict.edu.ru/  

2. Передвижение по гиперссылкам – менее удобный способ, так как с его помощью 

можно искать документы, только близкие по смыслу текущему документу. 

3. Обращение к поисковой системе (поисковому серверу). Поисковая система – веб-

сайт, предоставляющий возможность поиска информации в Интернете, например, Яндекс 

(yandex.ru), Google (google.ru), Rambler (rambler.ru) и др. Использование поисковых 

серверов – наиболее удобный способ поиска информации. Такой программе достаточно 

указать набор ключевых слов по интересующей вас теме, и она выдаст список ссылок на 

подходящие Web-документы. Если список окажется слишком длинным, нужно добавить 

еще уточняющие термины. 

Порядок поиска 

1. Определитесь с инструментами поиска. Для обнаружения в текстах фрагментов, 

аналогичных заданному, используются инструменты линейного поиска информации. К 

таким инструментам относятся, прежде всего, общедоступные поисковые машины. Для 

нахождения данных о связях между объектами используйте системы, позволяющие запрос 

по связям. 

2. Проверьте орфографию. Если поиск не нашел ни одного документа, то, возможно, 

допустили орфографическую ошибку в написании слова. Проверьте правильность 

написания. Если использовали при поиске несколько слов, то необходимо посмотреть на 

написание каждого из слов в найденных документах (перед их списком после фразы 

"Результат поиска") какое-то из слов не встречается ни разу, видимо, оно и написано 

неверно. 

3. Используйте синонимы. Если список найденных страниц слишком мал или не 

содержит полезных страниц, попробуйте изменить слово. Например, вместо «учебник» 

возможно больше подойдет «монография» или «учебное пособие». Попробуйте задать для 

поиска три-четыре слова-синонима сразу. Для этого перечислите их через вертикальную 

черту (|). Тогда будут найдены страницы, где встречается хотя бы одно из них. Например, 

вместо «фотографии» попробуйте «фотографии | фото | фотоснимки». 

4. Ищите больше, чем по одному слову. Добавьте одно или два ключевых слова, 

связанных с искомой темой. Рекомендуется также сужать область вопроса. Если вы 
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http://fcior.edu.ru/
http://window.edu.ru/
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http://www.techno.edu.ru/
http://www.ecsocman.edu.ru/
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интересуетесь автомобилями ВАЗ, то запросы «автомобиль Волга» или «автомобиль 

ВАЗ» выдадут более подходящие документы, чем «легковые автомобили». 

5. Не пишите заглавными буквами. Начиная слово с заглавной буквы, вы не найдете 

слов, написанных со строчной буквы, если это слово не первое в предложении. Поэтому 

не набирайте обычные слова с заглавной буквы, даже если с них начинается вопрос. 

Заглавные буквы в запросе рекомендуется использовать только в именах собственных. 

Например, «телепередача Здоровье». 

6. Используйте знаки «+» и «-». Чтобы исключить документы, где встречается 

определенное слово, поставьте перед ним знак минуса. И наоборот, чтобы определенное 

слово обязательно присутствовало в документе, поставьте перед ним плюс. Обратите 

внимание, что между словом и знаком плюс-минус не должно быть пробела. Например, 

если вам нужно описание Парижа, а не предложения многочисленных турагентств, имеет 

смысл задать такой запрос «путеводитель по Парижу -агентство –тур». Плюс стоит 

использовать в том случае, когда нужно найти так называемые стоп-слова (наиболее 

частотные слова русского языка, в основном это местоимения, предлоги, частицы). Чтобы 

найти цитату из Гамлета, надо задать запрос «+быть или +не быть». 

7. Ищите без морфологии. Вы можете указать поисковой системе не перебирать все 

словоформы слов из запроса при поиске следующим символом !. Например, !лукоморья 

найдет только страницы, цитирующие строчку из стихотворения Пушкина («У лукоморья 

дуб зеленый»). 

8. Поиски картинок и фотографий. Поисковые системы умеют искать не только в 

тексте документа, но и отыскивать картинки по названию файла или подписи. Для этого 

перейдите в «расширенный поиск». Для поиска картинки предусмотрены два поля. В поле 

«Название картинки» вписываются слова для поиска по названиям картинок, обычно 

появляющихся, когда к картинке подводится курсор. Например, название картинки 

«Венера» выдаст все страницы с картинками Венеры (всего, что можно понимать под 

этим словом). В поле «Подпись к картинке» вписывается название файла, содержащего 

картинку. Например, запрос dog найдет в Интернете все картинки, в имени файла которых 

встречается слово «dog». С большой вероятностью эти картинки связаны с собаками. 

9. Обратите внимание: не следует использовать в своем запросе никаких знаков 

препинания (ничего, кроме букв и цифр). Не пишите стоп-слова – самые частотные слова 

русского и английского языков, например, предлоги, частицы и артикли. Очень часто 

опускаются апострофы и тире. Большинство поисковых машин их знают и сами 

освобождают от них сформулированный Вами запрос. 

Нельзя писать в строку поиска большие предложения или части текста. По возможности 

нужно использовать только важные слова для каждого конкретного случая, причем, слова 

можно при каждой попытке добавлять или отнимать. Чем меньше лишних слов, тем 

больше обычно выдается подходящих сайтов. К примеру, вместо запроса: как склеить 

разбитую вазу, упавшую на достаточно твердую поверхность с высоты 2 метра. Лучше же 

его укоротить до наиболее важных слов: как склеить разбитую вазу. 

Помогает упрощение/абстрагирование понятий, к примеру, заменим запрос: как склеить 

разбитую вазу, на: как склеить разбитый фарфор. 

Еще можно менять, к примеру, вопросительную форму на утвердительную, представив, 

какие наверняка должны быть слова в ответе на ваш вопрос. Т.е. вместо: склеить разбитый 

фарфор, пишем: чтобы склеить разбитый фарфор нужно. 

10. Грамотно проводите сортировку найденного материала. Фиксируйте все 

интересные найденные адреса документов в Интернете (например, с помощью программы 

Блокнот), потом можно выбрать среди них нужные. 

Помните, что поисковые системы не производят самостоятельную информацию. 

Поисковая система – это лишь посредник между обладателем информации (сайтом) и 

Вами. Базы данных постоянно обновляются, в них вносятся новые адреса, и это нужно 

учитывать при поиске информации. 



 

6. Аналитическая обработка текста (конспектирование, реферирование, 

рецензирование, аннотирование, контент-анализ источников) 

 

Анализ документов – это метод сбора первичных данных, при котором документы 

используются в качестве главного источника информации; это также совокупность 

методических приемов и процедур, применяемых для извлечения информации из 

документальных источников при изучении процессов и явлений в целях решения 

определенных задач. 

Конспектирование (от лат. conspectus – обзор, очерк), – процесс мыслительной 

переработки и письменной фиксации основных положений читаемого или 

воспринимаемого на слух текста. Результатом конспектирования является запись в виде 

конспекта. 

Конспект нужен для того, чтобы: 

1) научиться перерабатывать любую информацию, придавая ей иной вид, тип, форму; 

2) выделить в письменном или устном тексте самое необходимое и нужное для 

решения определенной учебной или научной задачи; 

3) создать модель проблемы (понятийную или структурную); 

4) упростить запоминание текста, облегчить овладение специальными терминами; 

5) накопить информацию для написания более сложной работы в виде доклада, 

реферата, дипломной работы, диссертации, статьи, книги; 

6) обеспечить многократное обращение к нему в случае надобности, его многоразовое 

использование. 

Конспект должен давать возможность дорабатывать записи в будущем (уточнять, вводить 

новую информацию); работать над содержанием записей – сопоставлять отдельные части, 

выделять основные линии, делать выводы; сократить время на поиск нужного материала в 

конспекте; сократить время, необходимое на повторение изучаемого материала, повысить 

скорость и точность запоминания. 

Качество конспекта во многом зависит от цели его составления, назначения. В 

зависимости от целей выделяются следующие критерии: 

- краткость (конспект ориентировочно не должен превышать 1/8 от первичного 

текста); 

- ясная, четкая структуризация материала, что обеспечивает его быстрое считывание; 

- содержательная точность, то есть научная корректность; 

- наличие образных или символических опорных компонентов; 

- оригинальность индивидуальной обработки материала (наличие вопросов, 

собственных суждений, своих символов и знаков и т. п.); 

- адресность (в том числе четкое фиксирование выходных данных, указание страниц 

цитирования и отдельных положений, соответствие особенностям и задачам 

пользователя). 

Чтобы правильно составить конспект при работе с книгами и учебниками: 

1. просмотрите имеющийся материал, проанализируйте особенности текста, поймите, 

сложен ли он, содержит ли незнакомые термины. После этого вы сможете определить, 

какой вид конспекта вам подойдет; 

2. снова перечитайте и осмыслите текст, это поможет отделить главное от 

второстепенного, разделить информацию на части и расположить эти части в нужном 

порядке; 

3. обозначьте тезисы (основные мысли) текста. 

Правила составления конспекта лекции: 

1. Необходимо научиться выделять в речи преподавателя и фиксировать специальные 

слова-ориентиры, помогающие опознать более важную информацию, например: в итоге, в 

результате, таким образом, резюме, вывод и т.д. 



2. Необходимо выслушать все предложение, осознать его смысл, а потом кратко 

записать основную мысль. 

3. Начинать запись лучше тогда, когда преподаватель закончил изложение мысли и 

начал ее комментировать. 

4. Отдельные части конспекта нужно обязательно выделять. Одна тема визуально 

отделяется от другой. То же самое нужно сделать с заголовками, подзаголовками и 

терминами. Также рекомендуется делать отступы для обозначения нового пункта плана, 

абзаца. 

5. Необходимо использовать свои условные обозначения. К примеру, стрелка вверх 

может заменить слово «повышение», «увеличение», «взлет», а стрелка вниз заменит 

«спад», «падение», «сокращение», «уменьшение». 

6. Сокращать слова нужно так, чтобы потом можно было его воспроизвести. 

Например, сокращения «гос-во», «цивил-ция», «кол-во», «кот.», «след.», «т.з.» легко 

расшифровать: «государство», «цивилизация», «количество», «который», 

«следовательно», «точка зрения». Также возможно использование аббревиатур и коротких 

английских слов. Например, слово «ок» универсально. 

7. Конспект должен состоять из повествовательных предложений. Вопросы уместны 

только на полях. 

8. Не следует записывать предложения, которые не несут особой информации, а 

также некоторые прилагательные и вводные слова. 

9. Необходимо выделять в тексте важные места посредством цвета. 

10. Обязательно указывать тему лекции и ее дату, при написании конспекта на 

отдельных листах – нумерацию страниц. 

11. Можно выражать субъективное отношение к материалу. Знаки «!», «?», «?!» и 

прочие, поставленные рядом с определенными предложениями, не дадут вам забыть о 

наиболее понравившихся местах в тексте, о не до конца понятном материале и т.д. Также 

можно использовать в конспекте стрелки, подчеркивания, символы и знаки, которые без 

труда расшифровываются. 

12. Рекомендуется в течение 3-4 часов после лекции отводить 20-25 минут на 

доработку конспекта – дописывание пропущенного, исправление ошибок и 

неразборчивых записей, акцентирование ключевых аспектов лекции. 

Критерии оценки конспекта: 

- содержательность конспекта, соответствие плану; 

- отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

- ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

- наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

- соответствие оформления требованиям; 

- грамотность изложения; 

- конспект сдан в срок. 

Реферироваине – это процесс мысленной переработки и письменного или устного 

изложения читаемого текста, результатом которого является составление вторичного 

документа – реферата. Реферат (от лат. refere – докладывать, сообщать) – это 

самостоятельная научно-исследовательская работа студента, где автор раскрывает суть 

исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды 

на нее. Изложение материала носит проблемно-поисковый характер. 

Основные этапы работы над  рефератом: 

1. Выбор и формулирование темы. 

2. Подбор и изучение литературы, основных источников по теме (при разработке 

реферата должно быть использовано не менее 5-10 источников). 

3. Составление библиографии. 

4. Обработка и систематизация информации. 

5. Разработка плана реферата. 



6. Написание реферата. 

7. Публичное выступление с результатами исследования. 

Структура реферата: 

1. Титульный лист 

2. Оглавление 

3. Введение 

4. Основная часть: Раздел 1 …….. 

1.1 ……….. 

1.2 ……….. 

Раздел 2 ………. 

2.1 ……………. 

2.2 и т.д. 

5. Заключение 

6. Список использованных источников 

7. Приложения 

Оформление текста 

Работа оформляется на белой бумаге (формата А4) на одной стороне. Текст реферата 

должен быть набран на компьютере шрифтом одинаковой гарнитуры (шрифт – Times New 

Roman, 14 пн, выравнивание текста по ширине, межстрочный интервал – полуторный). 

Шрифт, используемый в иллюстративном материале (таблицы, диаграммы и т.п.) 

меняется на меньший 12 пн, межстрочный интервал – одинарный. Абзацный отступ – 1,25 

см. Поля страницы: левое поле – 20 (30) мм.; правое – 10 мм.; верхнее – 10 мм.; нижнее – 

20 мм. Каждая структурная часть начинается с новой страницы. Каждая страница 

нумеруется внизу по центру. Титульный лист нумеруется, номер на нем не проставляется. 

Заголовки разделов и подразделов следует печатать с абзацного отступа с прописной 

буквы без точки в конце. Переносы слов в заголовках не допускаются. Используемые в 

работе цитаты заключаются в кавычки и приводятся в той грамматической форме, в какой 

он дан в источнике. Ссылка на источник в целом оформляется в виде номера 

библиографической записи, который ставится в квадратных скобках после упоминания 

автора или цитаты из работы. Пример: Историк В.Б. Кобрин [10, с. 53] утверждает, что 

«Российское общество…». 

Критерии оценки реферата: 

- актуальность и оригинальность темы; 

- степень знакомства с современным состоянием проблемы; 

- использование известных результатов и научных фактов в работе; 

- объем исследованной литературы и других источников информации; 

- научная значимость проблемы; 

- степень самостоятельности и глубины аналитических выкладок во вводной и 

заключительной частях; 

- логическая последовательность в изложении материала основной части; 

- умение изложить материал в рамках заявленной темы; 

- стиль и грамотность; 

- структура работы (введение, основная часть, заключение, список использованных 

источников, приложения); 

- соблюдение требований к оформлению реферата. 

Рецензирование – это процесс письменного анализа научного текста (статьи, реферата, 

курсовой или дипломной работы, рукописи, диссертации). Основная задача рецензии – 

дать научную оценку рецензируемой работе (достоверность полученных результатов, 

правильность оформления, соответствие требованиям). Также в задачу рецензента входит 

дать краткое, но исчерпывающее представление о рецензируемой работе для тех, кто не 

сумел ознакомиться с ее полным текстом. 

Структура рецензии: 



Вводная часть – представление работы автора: название работы, объем, количество 

рисунков и таблиц, количество используемой литературы. 

Основные положения рецензируемой работы: тема автора в контексте современных 

представлений в данной области науки, основные цели и задачи, поставленные автором 

перед собой, результаты работы автора (в этой части особое внимание уделяется тем 

успехам, которых достиг автор: в плане разработки методики, объема собранного 

материала, статистической обработки, разработки специальных новых методов и методик, 

полученных данных, новизны полученных данных для науки). 

Оценочная часть – в этой части сравниваются позитивные и негативные моменты 

рецензируемой работы: соответствие или несоответствие работы требованиям, 

адекватность методики сбора материала, адекватность и достоверность полученных 

научных данных, соответствие выводов и результатов поставленным целям и задачам. 

Результат оценки – формальная оценка, соответствие или несоответствие работы 

предъявляемым требованиям. 

Типовой план для написания рецензии и отзывов 

- Предмет анализа (В работе автора... В рецензируемой работе... В предмете 

анализа...). 

- Актуальность темы (Работа посвящена актуальной теме... Актуальность темы 

обусловлена... Актуальность темы не требует дополнительных доказательств (не вызывает 

сомнений, вполне очевидна...). 

- Формулировка основного тезиса (Центральным вопросом работы, где автор 

добился наиболее существенных (заметных, ощутимых...) результатов, является... В статье 

обоснованно на первый план выдвигается вопрос о...). 

- Краткое содержание работы. 

- Общая оценка (Оценивая работу в целом... Суммируя результаты отдельных глав... 

Таким образом, рассматриваемая работа... Автор проявил умение разбираться в... 

систематизировал материал и обобщил его... Безусловной заслугой автора является новый 

методический подход (предложенная классификация, некоторые уточнения 

существующих понятий...), Автор, безусловно, углубляет наше представление об 

исследуемом явлении, вскрывает новые его черты... Работа, бесспорно, открывает...). 

- Недостатки, недочеты (Вместе с тем, вызывает сомнение тезис о том... К 

недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором... (недостаточную 

ясность при изложении...), Работа построена нерационально, следовало бы сократить... 

(снабдить рекомендациями), Существенным недостатком работы является... Отмеченные 

недостатки носят чисто локальный характер и не влияют на конечные результаты 

работы... Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их скорее можно 

считать пожеланиями к дальнейшей работе автора... Упомянутые недостатки связаны не 

столько с... сколько с...). 

Критерии оценки рецензии: 

- содержательность рецензии; 

- выражение личного мнения студента на рецензируемый источник; 

- соответствие оформления требованиям; 

- грамотность изложения; 

- рецензия сдана в срок. 

Аннотирование – это вторичная обработка письменной информации. Для того, чтобы 

зафиксировать краткое содержание статьи, пишется аннотация (от лат. annotatio – 

замечание). 

Аннотация – краткая характеристика текста (книги, статьи, рукописи), раскрывающая 

содержание и фиксирующая основные проблемы, затронутые в тексте, мнения, оценки, 

выводы автора; краткая информация о каком-либо издании: характеристика документа, 

его части или группы документов с точки зрения назначения, содержания, формы и 

других особенностей. 



Работа над аннотацией помогает ориентироваться в ряде источников на одну тему, а 

также при подготовке обзора литературы. Студент должен перечислить основные мысли, 

проблемы, затронутые автором, его выводы, предложения, определить значимость текста. 

В отличие от реферата, аннотация не может заменить самого материала, так как она 

призвана дать лишь общее представление о содержании книги или статьи. Именно 

поэтому для аннотирования важно определить, что является самым главным. 

Структура аннотации: 

1. Библиографическое описание (автор, название работы или статьи, место и время 

издания). При аннотировании иностранного материала они обычно даются на языке 

подлинника. 

2. Содержательная характеристика первоисточника – характеристика темы, 

проблематики исходного текста, ее содержания, указание на вопрос, который 

рассматривается автором, цели, которые он перед собой ставит (В предлагаемом 

вниманиючитателей исследовании рассматривается... Статья содержит материал... по 

теме, вопросу, проблеме … Большое внимание уделяется... и т.д.). 

3. Описание структуры исходного текста, композиции, ее отдельных 

элементов. Это не является обязательным элементом аннотации и присутствует, если 

структура работы представляет особый интерес (Книга состоит из ... глав... В 

заключительной части рассматриваются... В книге выделяются следующие главы: ... и т. 

д.) 

4. Проблематика. Перечисляется круг вопросов или проблем, которые затрагиваются 

в тексте. Используются следующие выражения: В статье (книге) анализируются 

(освещаются, описываются, разбираются, раскрываются, рассматриваются) следующие 

проблемы…, дается анализ (характеристика, описание)…, приводятся результаты…, 

излагается теория (история, методика, проблема, вопрос)…, исследуется вопрос о 

(проблема, процесс, зависимость, свойства) и т. д. 

5. Указание на читательский адрес. Как правило, это указание формулируется просто: 

«для абитуриентов, для студентов технических ВУЗов и т.п.). В некоторых случаях 

используются стандартизированные выражения типа: Статья предназначена для... Книга 

рассчитана на... Предназначается широкому кругу читателей... и т. д. 

Основная ошибка при составлении аннотации – избыточность информации, длинноты в 

формулировке мыслей. Одно из важнейших правил рецензента – избегать лишнего: 

вводных слов и предложений, сложных предложений, выдерживая средний объем – 500 

печатных знаков. 

Критерии оценки аннотации: 

- содержательность аннотации; 

- точная передача основных положений первоисточника; 

- соответствие оформления требованиям; 

- грамотность изложения; 

- аннотация сдана в срок. 

Контент-анализ (англ. content analysis – анализ содержания) – формализованный метод 

изучения текстовой и графической информации, заключающийся в переводе изучаемой 

информации в количественные показатели и ее статистической обработке. Суть данного 

метода заключается в том, чтобы найти легко подсчитываемые признаки и свойства 

(например, частота использования определенных терминов), отражающие существенные 

стороны содержания документа. При этом содержание документа становится измеримым. 

Контент-анализ является, прежде всего, количественным методом, предполагающим 

числовую оценку компонентов текста, дополняемую различными качественными 

классификациями и выявлением тех или иных структурных закономерностей. 

Контент-анализ может использоваться для исследования большей части документальных 

источников, однако лучше всего он работает при относительно большом количестве 

однопорядковых данных. Очевидно, что наибольший эффект от использования данного 



метода можно получить, применяя соответствующие технические (компьютерные) 

средства. 

Объектом контент-анализа может быть содержание различных печатных изданий, радио- 

и телепередач, кинофильмов, рекламных сообщений, документов, публичных 

выступлений, материалов анкет. Необходимым условием применения методики анализа 

содержания является наличие материального носителя информации. Во всех случаях, 

когда существует или может быть воссоздан такой носитель, допустимо использование 

методики контент-анализа. 

Этапы применения контент-анализа: 

1) Определение совокупности изучаемых источников или сообщений с помощью 

набора заданных критериев, которым должно отвечать каждое сообщение: 

- заданный тип источника (пресса, телевидение, радио, рекламные или 

пропагандистские материалы) 

- один тип сообщений (статьи, заметки, плакаты); 

- заданные стороны, участвующие в процессе коммуникации (отправитель, 

получатель (реципиент); 

- сопоставимый размер сообщений (минимальный объем или длина) 

- частота появления сообщений, 

- способ распространения сообщений; 

- место распространения сообщений; 

- время появления сообщений. 

2) Формирование выборочной совокупности сообщений. В некоторых случаях можно 

изучать всю определенную на первом этапе совокупность источников, поскольку 

подлежащие анализу случаи (сообщения) часто ограничены по числу и хорошо доступны. 

Однако иногда контент-анализ должен опираться на ограниченную выборку, взятую из 

большего массива информации. 

3) Выявление единиц анализа. Ими могут быть слова или темы. Правильный выбор 

единиц анализа – важная составляющая всей работы. Простейшим элементом сообщения 

является слово. Тема – это другая единица, представляющая собой отдельное 

высказывание о каком-либо предмете. 

Существуют достаточно четкие требования к выбору возможной единицы анализа: она 

должна быть достаточно большой, чтобы выражать значение; достаточно малой, чтобы не 

выражать много значений; должна легко идентифицироваться; число единиц должно быть 

настолько велико, чтобы из них можно было делать выборку. 

Если в качестве единицы анализа избирается тема, то она также выделяется в 

соответствии с некоторыми правилами: не может выходить за пределы абзаца; новая тема 

возникает, если происходит смена воспринимающего, действующего, цели, категории. 

4) Выделение единиц счета, которые могут совпадать со смысловыми единицами или 

носить специфический характер. В первом случае процедура анализа сводится к подсчету 

частоты упоминания выделенной смысловой единицы, во втором – исследователь на 

основе анализируемого материала и целей исследования сам выдвигает единицы счета, 

которыми могут быть: 

- физическая протяженность текстов; 

- площадь текста, заполненная смысловыми единицами; 

- число строк (абзацев, знаков, колонок текста); 

- длительность трансляции по радио или ТВ; 

- метраж пленки при аудио- и видеозаписях; 

- количество рисунков с определенным содержанием, сюжетом. 

5) Процедура подсчета в общем виде сходна со стандартными приемами 

классификации по выделенным группировкам. Применяется составление специальных 

таблиц, применение компьютерных программ, специальных формул, статистических 

расчетов. Обычно составляются таблицы вида: 



Единицы анализа Единицы анализа Единицы счета Единицы счета 

 

Категории 

 

Подкатегории 

Частота 

упоминания 

абсолютная, раз 

Частота 

упоминания 

относительная, % 

1 Категория 01 подкатегория 15 25 

 02 подкатегория 7 14 

 03 подкатегория 25 61 

Итого  47 100 

6) Интерпретация полученных результатов в соответствии с целями и задачами 

конкретного исследования. Обычно на этом этапе выявляются и оцениваются такие 

характеристики текстового материала, которые позволяют делать заключения о том, что 

хотел подчеркнуть или скрыть его автор. Возможно выявление процента 

распространенности в обществе субъективных смыслов объекта или явления. 

Критерии оценки контент-анализа источника: 

- соответствие содержания теме; 

- логичность структуры таблицы; 

- правильный отбор информации; 

- наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

- соответствие оформления требованиям; 

- работа сдана в срок. 

 

7. Составление различных видов планов по тексту 

 

План – ряд предварительно обдуманных действий, мероприятий, объединенных 

последовательно для достижения цели с возможными сроками выполнения. Функции 

плана: 

- отражает последовательность изменения мысли и обобщает; 

- раскрывает содержание текста; 

- восстанавливает в памяти содержание источника; 

- заменяет тезисы и конспекты; 

- помогает составлению записей разного рода (доклад, сообщение, отчет); 

- ускоряет проработку источника информации; 

- организует самоконтроль. 

Правила составления различных видов планов: 

1) Вопросный план записывается в форме вопросов к тексту; каждому 

информативному центру текста соответствует один вопрос. При составлении вопросного 

плана использовать вопросительные слова, (например: Как.., Сколько.., Когда.., Почему... 

и т.д.,), нельзя использовать: Есть ли..., Пришел ли... и т.п. 

2) Тезисный план – план из тезисов глагольного строя (например: Многие животные и 

птицы пользуются звуками, которые мы не слышим). Тезис – это кратко 

сформулированное основное положение абзаца, текста лекции, доклада и т. п. Тезисы 

обычно совпадают с информативным центром абзаца. Тезисы бывают первичными и 

вторичными. Вторичные тезисы используются с целью выделения главной информации 

какого-то источника (например, учебника, научной статьи или монографии). 

3) Назывной план – план из тезисов номинативного строя (например: Использование 

животными и птицами неслышимых звуков). 

4) План-опорная схема состоит из опор – слов и отрывков предложений, несущих 

наибольшую смысловую нагрузку. По опорам можно легко восстановить текст 

выступления. 



5) Развернутый план реализуется в разбивке текста на композиционные блоки: 

введение, основная часть, заключение. Развернутый план формально выражает развитие 

логики мысли. План развернутого содержания составляется к дипломным работам, 

различным исследованиям. 

Введение – это формулирование проблемы исследования, изложение необходимых для 

читателя исходных данных о предмете речи, задаче исследования, авторской оценке путей 

ее решения. 

Основная часть посвящена раскрытию, детализации, доказательству основных положений 

работы. Вначале дается информация обзорного характера, затем – новая информация. 

Приводятся и объясняются сведения о результатах исследования. 

Заключение (выводы) – это итоговое изложение основного концептуального содержания 

работы, а также краткая формулировка главных выводов. 

6) План свернутого (сжатого) содержания представлен заглавием работы, аннотацией 

и оглавлением. 

Как составлять план: 

1. Внимательно прочитайте материал. 

2. Разделите его на основные смысловые части и озаглавьте их (пункты плана). 

3. План должен полностью охватывать содержание текста (темы); в заголовках 

(пунктах плана) не должны повторяться сходные формулировки. 

4. Обратите внимание на рубрикацию – это членение текста на составные части, 

графическое отделение одной части от другой; использование заголовков, нумерации и 

т.д. 

 

8. Пересказ текстов 

 

Пересказ текста – это точная передача содержащейся в нем информации. Цель пересказа 

– научить студентов усваивать содержание текста и в адекватной форме его передавать. 

Пересказ может проводиться по плану и без плана. По полноте охвата материала он может 

быть подробным, сжатым, выборочным. Работа над пересказом проводится по следующей 

схеме: 

1 Чтение или прослушивание текста. 

2 Словарная работа (если в тексте встречаются незнакомые слова необходимо 

уточнить их значение по словарю или глоссарию). 

3 Ответы на вопросы по тексту (разделить текст на смысловые части, к каждому 

отрывку задать вопрос, отвечая на вопросы, найти главные слова или словосочетания). 

4 Коллективное или самостоятельное составление плана (с помощью главных слов 

составить план текста, пункты должны быть короткие – 2-3 слова). 

5 Пересказ текста с опорой на план.  

6 Пересказ текста без опоры на план. 

Критерии оценки: 

- наличие в пересказе всех смысловых частей текста; 

- точность, логичность и последовательность изложения; 

- грамотная речь студента; 

- соответствие регламенту выступления. 

 

9. Составление таблиц 

 

Составление таблицы – это вид самостоятельной работы студента по систематизации 

объемной информации, которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование 

структуры таблицы отражает склонность студента к систематизации материала и 

развивает его умения по структурированию информации. Краткость изложения 

информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно 



отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных 

тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении 

большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. 

Этапы составления сравнительных таблиц: 

- выделить существенные признаки (линии), по которым целесообразно провести 

сопоставление; 

- сформулировать их в виде краткого плана, записать в первую графу таблицы; 

- в соответствующие графы горизонтально заносятся сведения по каждой линии 

сравнения; 

- формулируется частный вывод о сходстве и различии сравниваемых объектах; 

- итоги всей сравнительной работы сходятся в общем выводе. 

Роль студента при составлении таких таблиц заключается в следующем: 

- изучить информацию по теме; 

- выбрать оптимальную форму таблицы; 

- информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

- пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме. 

Критерии оценки составления таблицы: 

- соответствие содержания теме; 

- логичность структуры таблицы; 

- правильный отбор информации; 

- наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

- работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок. 

 

10. Подготовка к различным формам промежуточной аттестации  

 

Изучение многих общеобразовательных, общепрофессиональных и междисциплинарных 

курсов завершается дифференцированным зачетом или экзаменом. Подготовка к 

дифференцированному зачету, экзамену способствует закреплению, углублению и 

обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению 

практических задач. Готовясь к дифференцированному зачету, экзамену, студент 

ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает 

свои знания. Лучшая подготовка к зачетам и экзаменам – равномерная работа в течение 

всего семестра. 

Требования к организации подготовки к экзаменам: 

1) важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия 

заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий, особенно 

по математике – утренние и дневные часы. В перерывах между занятиями рекомендуются 

прогулки на свежем воздухе, неутомительные занятия спортом; 

2) наличие хороших собственных конспектов лекций. В первый день подготовки 

необходимо прочитать конспекты, понять, но не стараться запомнить, так как ожидаемый 

результат – общее обзорное представление об учебном курсе. Второй раз лекцию стоит 

прочитать перед экзаменом, стараясь запомнить основные определения; 

3) при подготовке к экзаменам у студента должен быть хороший учебник. Учебник 

более полно и развернуто объясняет то, что очень кратко было записано в конспектах. 

Некоторые вопросы вообще не освещаются на лекциях и должны быть подготовлены 

самостоятельно по учебнику; 

4) необходимо сразу сориентироваться во всем материале и расположить весь 

материал согласно перечню вопросов; 

5) подготовка связана не только с «запоминанием», она предполагает и 

переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных идей; 



6) с целью систематизации и оптимизации знаний по дисциплине полезно готовить 

«шпаргалки»; 

7) следует повторить решение практических и лабораторных работ, разобраться во 

всех выполненных работах для того, чтобы суметь доказать теоретические положения 

конкретными фактами; 

8) в материал каждой учебной дисциплины при подготовке к экзамену следует 

«погружаться». Это означает, что при подготовке к экзамену не надо заниматься ничем 

другим, отвлекаться. 

 

11. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа. 

 

Решение практического задания – это вид самостоятельной работы студента по 

систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. 

Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, 

усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. 

Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, 

ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут 

возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Решая задание, студенты должны продемонстрировать следующие умения: 

- определение лиц, чьи интересы затрагивает проблемная ситуация и умение 

учитывать их различные, зачастую противоположные интересы и точки зрения; 

- понимание более широкого контекста, в рамках которого находится ситуация: как 

она связана с другими проблемами, что меняется во внешней среде и может повлиять на 

ситуацию, какие ограничения будут налагаться этим контекстом; 

- умение работать с неоднозначностью и неопределенностью, поскольку у вас 

никогда не будет полной информации; 

- определение того, какая имеющаяся или доступная информация может повлиять на 

ситуацию и в какой степени эта информация будет надежной; 

- умение разбираться в представлениях о ситуации – ваших и других членов группы, 

а также основных действующих лиц ситуации (субъективные представления могут вести к 

неправильному восприятию проблемы или ограничивать возможности улучшения 

ситуации); 

- умение «выявить суть» проблемной ситуации так, чтобы почувствовать, что вы 

понимаете, что действительно происходит – основные проблемы ситуации, факторы, 

повлиявшие на их возникновение, задействованные причинные связи и/или вероятные 

последствия осуществленных и возможных будущих действий; 

- с учетом этого понимания – умение разработать необходимые действия; 

- умение убедить всех, кого нужно в этом убедить, что выбранное направление 

деятельности действительно приемлемо; 

- умение удостовериться, что все вовлеченные в эти действия люди активно 

участвуют в них и способны их выполнять. 

Методика решения практического задания: 

1. Понимание задачи. Необходимо понять, что от вас требуется: усвоение какой 

учебной темы предполагает решение задания; какого рода требуется результат; должны ли 

вы дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в отношении того, что должно 

произойти; если требуется прогноз, на какой период времени вы должны разработать 

подробный план действий; какая форма презентации требуется, каковы требования к ней; 

сколько времени вы должны работать? 

2. Просмотр ситуации. После того как вы узнали, каких действий от вас ждут, вы 

должны «почувствовать» ситуацию: 

- просмотрите его содержание, старясь понять основную идею и вид 

предоставленной вам информации; 



- если возникают вопросы, или рождаются важные мысли, или кажутся 

подходящими те или иные концепции курса, прочитав текст до конца, выпишите их; 

- после этого прочтите задание медленнее, отмечая маркером или записывая пункты, 

которые кажутся существенными; 

- структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие как 

несущественные; 

- рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, так как они 

могут быть чрезвычайно важны. 

3. Составление описания ситуации. Опишите ситуацию (сравнивайте свои действия с 

поведением адвоката, расспрашивающего клиента, или врача, интересующегося у 

пациента его состоянием), ответив на вопросы: 

- Кто считает, что является проблемой, и почему? 

- На каком основании базируется мнение этих людей? 

- Что происходит (или не происходит), когда и где? 

- Какие связанные с происходящим вещи не являются проблемными и почему? 

- Что составляет более широкий контекст существующей ситуации? 

- Кто или что может влиять на проблемную ситуацию? 

- Есть ли другие заинтересованные лица, и кто они? 

- Каковы сдерживающие факторы, ограничивающие «пространство решения»? 

4. Диагностика проблемы. Процесс определения проблемы включает в себя 

следующие действия: 

- вспомните изученные вами ранее темы и проведите по ним мозговой штурм для 

выявления потенциально соответствующих заданию теоретических знаний; 

- вертикально структурируйте вопросы, начиная с тех, которые касаются отдельных 

работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, наконец, 

окружающей среды. Таким образом, вы сможете создать матрицу основных вопросов и 

связанных с ними проблем и подумать о соответствующих концепциях для каждого 

«уровня»; 

- изучите обстоятельства возникновения ситуации; 

- не забывайте возвращаться к информации в задании и более внимательно 

рассматривать факторы, ставшие важными в ходе диагностики. Вам нужно будет 

предъявить доказательства в поддержку вашего решения; 

- отделяйте доказательства от предположений, факты от мнений и ставьте перед 

собой два вопроса: до какой степени вы уверены в правильности своих представлений, и 

до какой степени их правильность важна для вашего решения. 

5. Формулировка проблем. На этой стадии следует: 

- письменно сформулировать ваше восприятие основных проблем; 

- при наличии нескольких проблем следует установить их приоритетность, 

используя следующие критерии: 

- важность – что произойдет, если эта проблема не будет решена; 

- срочность – как быстро нужно решить эту проблему; 

- иерархическое положение – до какой степени эта проблема является причиной других 

проблем; 

- разрешимость – можете ли вы сделать что-либо для ее решения. 

6. Выбор критериев решения проблемы. Сразу после выяснения структуры проблемы 

следует подумать о критериях выбора решений. В определенном смысле структура и 

определит критерии. Например, если выяснилось, что самая серьезная проблема связана с 

корпоративной культурой, тогда решения должны будут повлиять на ее улучшение. Но 

если существуют также финансовые проблемы, тогда будут критерии выбора, связанные и 

с ними. 

7. Генерирование альтернатив. Достигнув ясного понимания своих целей, приняв 

решение о том, к каким областям проблемы вы хотите обратиться, и, имея достаточную 



уверенность, что проанализировали основные причины возникновения проблемы, вы 

должны обдумать возможные дальнейшие пути решения проблемы. Важно разработать 

достаточно широкий круг вариантов, опираясь на известные или изучаемые концепции, 

чтобы предложить лучшие способы действий, опыт решения других подобных ситуаций, 

креативные методы (мозговой штурм, аналогия, метафора и др.). 

8. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего из них. На стадии выбора 

вариантов определите критерии предпочтительности варианта. Критерии выбора варианта 

должны быть основаны на том, в какой мере они способствуют решению проблемы в 

целом, а также по признакам выполнимости, быстроты, эффективности, экономичности. 

Каждый из критериев необходимо проанализировать с позиций всех групп интересов. При 

оценке вариантов вы должны подумать о том, как они будут воздействовать не только на 

центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом. Определите вероятные 

последствия использования ваших вариантов. 

9. Презентация выводов. Оформление результатов решения практической задачи в 

соответствии с перечнем вопросов, которые приведены к каждой конкретной ситуации, 

полученной студентом. 

 

12. Написание доклада, эссе 

 

Доклад – вид самостоятельной научно-исследовательской работы, удобная форма 

изложения конкретной информации, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы; 

приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. 

Отличительными признаками доклада являются: 

- передача в устной форме информации для максимально полного усвоения 

слушателями; 

- публичный характер высказывания; 

- предварительная подготовка; 

- стилевая однородность, выдержанность в строго научном стиле; 

- порциональная подача информации, четкие формулировки, произнесение особо 

важных моментов «под запись»; 

- диалогичность (сотрудничество докладчика и аудитории). 

Процесс работы над докладом 

Подготовка доклада зачастую требует от докладчика большой самостоятельности и 

интеллектуальной работы. Выполнение такого вида работы способствует формированию у 

обучающихся навыков самостоятельной научной деятельности, повышению его 

теоретической и профессиональной подготовки, лучшему усвоению учебного материала. 

При работе над докладом можно использовать два приема. 

1. Подобрать нужный материал и разложить его по разделам доклада. Нужно четко 

представлять, в какой последовательности будут излагаться мысли. После того, как 

разработан подробный план каждого раздела, можно начинать писать черновой вариант. 

Затем следует отредактировать текст. 

2. Сначала записывают тезисы всего раздела или доклада, излагают основные мысли. 

По мере изучения материала знания углубляются, и первоначальный набросок 

приобретает черты доклада. Этот прием отличается тем, что можно увидеть свою 

будущую работу в сжатой форме, правильно определить ее направление, уточнить объем, 

заметить недостатки в композиции. 

Писать доклад можно в той последовательности, которая представляется автору наиболее 

рациональной. Вместе с тем, существует определенная логическая схема этой работы. 

Для того, чтобы облегчить работу над докладом, предлагаем разбить процесс на несколько 

последовательных этапов: 

1. Подготовка и планирование. 

2. Выбор и осознание темы доклада. 



3. Подбор источников и литературы. 

4. Работа с выбранными источниками и литературой. 

5. Систематизация и анализ материала. 

6. Составление рабочего плана доклада. 

7. Письменное изложение материала по параграфам. Редактирование, переработка 

текста. 

8. Оформление доклада. 

9. Выступление с докладом. 

Критерии оценки доклада: 

- соответствие содержания выбранной теме, отсутствие в тексте отступлений от 

темы; 

- соблюдение структуры работы, четкость, обоснованность; 

- умение работать с научной литературой – выделять проблему из контекста; 

- умение логически мыслить; 

- культуру устной речи; 

- умение правильно трактовать позицию авторов, работы которых использовались 

при написании реферата; 

- соблюдение регламента выступления. 

Написание эссе – это вид внеаудиторной самостоятельной работы студентов по 

написанию сочинения небольшого объема и свободной композиции на частную тему, 

трактуемую субъективно и обычно неполно. Этот вид работы требует от умения четко 

выражать мысли как в письменной форме, так и посредством логических рассуждений, 

ясно излагать свою точку зрения. Эссе, как правило, имеет задание, посвященное 

решению одной из проблем, касающейся области учебных или научных интересов 

дисциплины, общее проблемное поле, на основании чего студент сам формулирует тему. 

При раскрытии темы он должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, 

реалистичность, полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, 

художественную оригинальность изложения. 

Этапы работы над эссе: 

- внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

- подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

- выбрать главное и второстепенное; 

- составить план эссе; 

- лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

- оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

- новизна, оригинальность идеи, подхода; 

- реалистичность оценки существующего положения дел; 

- полезность и реалистичность предложенной идеи; 

- значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

- художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

- грамотность изложения; 

- срок представления эссе. 

 

13. Выполнение индивидуального проекта 

 

Индивидуальный проект – особая форма организации деятельности обучающихся 

(учебное исследование или учебный проект). 

Индивидуальный проект выполняется обучающимися первого курса в рамках 

внеаудиторной самостоятельной работы по конкретной учебной дисциплине в течение 

учебного года в, и должен быть представлен в виде завершённого учебного исследования 



или разработанного проекта: информационного, творческого, социального, прикладного, 

инновационного, конструкторского, инженерного и т.п. 

Результаты выполнения индивидуального проекта должны отражать: 

- сформированность навыков коммуникативной, учебно-исследовательской 

деятельности, критического мышления; 

- способность к инновационной, аналитической, творческой, интеллектуальной 

деятельности; 

- сформированность навыков проектной деятельности, а также самостоятельного 

применения приобретенных знаний и способов действий при решении различных задач с 

использованием знаний одной или нескольких общеобразовательных учебных дисциплин 

или предметных областей;   

- способность постановки цели и формулирования гипотезы исследования, 

планирования работы, отбора и интерпретации необходимой информации, 

структурирования аргументации результатов исследования на основе собранных данных, 

презентации результатов. 

Результат (продукт) проектной деятельности может быть представлен в любой из 

следующих работ: 

- письменная работа (эссе, реферат, аналитические материалы, обзорные материалы, 

отчёты о проведённых исследованиях, статья, стендовый доклад, газета, учебное 

иллюстративное пособие, чертеж, сравнительный анализ, путеводитель, словарь 

терминов, плакат и др.); 

- творческая работа (сценарий акции/тематического мероприятия, фото/изоальбом, 

видеофильм, компьютерная анимация, веб-квест, разработка сайта и др.);  

- материальный объект (макет, модель или иное конструкторское изделие, 

коллекция, стенд и др.); 

- отчётные материалы по социальному проекту (анкета для поведения 

социологического опроса, анализ результатов социологического исследования и др.), 

могут включать в себя как тексты, так и мультимедийные продукты. 

 

14. Создание презентации 

 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление 

информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд 

требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

 

Рекомендации по оформлению слайдов 

 

 

Стиль 

Соблюдайте единый стиль оформления. 

Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 
преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями) 

 

Фон 
Для фона предпочтительны холодные светлые тона (лучше 

пастельные). 

Категорически не рекомендуется использовать картинки в качестве 
фона 

 
Использование 

цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовка, один для текста. Для фона и текста 

используйте контрастные цвета. 

Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования) 

Анимационные 

эффекты 

Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде. 

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, 



они не должны отвлекать внимание от содержания информации на 

слайде 

 

Представление информации 

 

Содержание 
информации 

Используйте короткие слова и предложения. 

Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории 

 

Расположение 

информации 

на странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 

под ней 

 

 

 

Шрифты 

Для заголовков – не менее 24 пн. Для информации – не менее 18 пн. 

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. Нельзя 

смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. Для выделения 
информации следует использовать жирный шрифт, курсив или 

подчеркивание. Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они 

читаются хуже строчных) 

 

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать: 

- рамки, границы, заливку; 

- штриховку, стрелки; 

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 
фактов 

 

Объем 

информации 

Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. Наибольшая эффективность 

достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на 

каждом отдельном слайде 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с текстом, таблицами, диаграммами 

 

 

15. Составление кроссворда 

 

Правила составления кроссвордов: 

1 Составьте словник, то есть перечень слов, которые должны войти в кроссворд. Для 

этого найдите в своем конспекте основные понятия и подчеркните их. Слова-задания – это 

существительные в единственном числе, именительном падеже. Слов должно быть 

достаточно много (как правило, более 20), чтобы как можно полнее охватить всю тему 

(допустимо использование терминов из других тем и разделов, логически связанных с 

изучаемой темой). 

2 Выпишите эти понятия на отдельный лист. 

3 Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы. 

4 Расположите слова так, чтобы повторяющееся буквы одновременно 

использовались в словах, написанных по вертикали и по горизонтали. 

5 Пронумеруйте слова. 

6 В соответствии с номерами выпишите определения понятий.  

7 Начертите сетку кроссворда. 

8 Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий). 



9 Оформите кроссворд. Оформление кроссворда состоит из трех частей: заданий, 

кроссворда с решением, того же кроссворда без решения. Подпишите его. 

Критерии оценки: 

- смысловое содержание; 

- грамотность; 

- выполнение правил составления кроссвордов; 

- точность формулировок; 

- эстетичность. 

 

16. Работа с иллюстрациями (создание и обработка рисунков, графиков, диаграмм, 

схем) 

 

Составление схем – это более простой вид графического способа отображения 

информации. Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные 

элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения 

какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т.д. Любая схема 

должна иметь наименование, нумерацию и тематический заголовок.  

Наименование– это условное сокращенное название схемы, отображаемое с помощью 

полнотекстового слова «Рисунок», например: 

Рисунок 3.5 – Принципиальная схема поворотного крана  

Рисунок 1 – Автотрансформатор и его электрическая схема 

Схема – это изображение, передающее с помощью специальных условных обозначений и 

без соблюдения масштаба основную идею какого-то устройства, предмета, сооружения 

или процесса и показывающее взаимосвязь их основных элементов. Схемы – это 

плоскостные фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с надписями и линиями 

связи. Это приближенный наглядный образ устройства чего бы то ни было, структурная 

характеристика состояния чего-то. Схемы – это всегда соотношение частей в некоем 

целом объекте. 

Основное требование к выполнению схем состоит в строгой выдержке толщины линий 

изображения основных и вспомогательных, видимых и невидимых деталей и толщины их 

связей. 

Виды схем: 

а) схемы управления, когда рисуется структура управления каким-то объектом; 

б) функциональные схемы, раскрывающие линии и направления зависимости составных 

частей; 

в) табличные схемы (лепестковой диаграммы) с указанием точных данных об объекте 

схематизации; 

г) схемы построения, раскрывающие структуру чего-либо; 

д) блок-схемы – составляющие элементы изображаются в виде прямоугольников с 

простыми связями в виде линий. 

Требования к схемам: 

- понятность; 

- красочность; 

- логичность. 

Критерии оценки: 

- соответствие содержанию темы; 

- правильная структурированность информации; 

- наличие логической связи изложенной информации; 

- аккуратность выполнения работы; 

- творческий подход к выполнению задания; 

- работа сдана в срок. 

 



17. Планирование самостоятельной работы студентов 

 

При анализе общей структуры дисциплины преподаватель заранее определяет: 

- фрагменты темы, которые студенты могут усвоить самостоятельно; 

- задания, направленные на формирование общеучебных умений; 

- задания репродуктивного и творческого характера, направленные на развитие 

специальных умений, индивидуальных способностей студентов; 

- формы организации коллективной самостоятельной деятельности (работа в парах, 

бригадно-групповая). 

Определить место самостоятельной работы на уроке – означает рассчитать время, 

необходимое для его выполнения. Преподаватель учебной дисциплины эмпирически 

определяет затраты времени на самостоятельное выполнение конкретного содержания 

учебного задания: на основании наблюдений за выполнением обучающимися аудиторной 

самостоятельной работы, опроса обучающихся о затратах времени на то или иное задание, 

хронометража собственных затрат на решение той или иной задачи с внесением 

поправочного коэффициента из расчета уровня знаний и умений обучающихся. По 

совокупности заданий определяется объем времени на внеаудиторную самостоятельную 

работу по учебной дисциплине. 

Кафедры на своих заседаниях рассматривают предложения преподавателей по объему 

внеаудиторной самостоятельной работы по каждой дисциплине. При необходимости 

вносят коррективы с учетом сложности и объема изучаемого материала учебной 

дисциплины, и устанавливают время внеаудиторной самостоятельной работы по всем 

дисциплинам в пределах общего объема максимальной учебной нагрузки обучающегося, 

отведенной рабочим учебным планом на данный цикл дисциплин. При разработке 

рабочего учебного плана учитываются предложения кафедры по объему внеаудиторной 

самостоятельной работы, отведенной на циклы дисциплин, при необходимости вносятся 

коррективы. 

 

18. Организация самостоятельной работы студентов 

 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает использование 

информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения, 

которые включают в себя: 

- библиотеку с читальным залом, электронную библиотеку, укомплектованную в 

соответствии с существующими нормами; 

- учебно-методическую базу учебных кабинетов, лабораторий и кафедр; 

- компьютерные классы с возможностью работы в сети Интернет; 

- учреждения практики (базы практики) в соответствии с заключенными договорами; 

- аудитории для консультационной деятельности; 

- учебную и учебно-методическую литературу, разработанную с учетом увеличения 

доли самостоятельной работы студентов, и иные материалы (первоисточники, документы, 

тексты художественных произведений, сборники задач и упражнений, журналы и газеты, 

учебные фильмы, карты, таблицы, инструктивно-методические указания, карточки с 

дифференцированными заданиями для организации индивидуальной и групповой работы, 

карточки с алгоритмами выполнения заданий). 

Задание для самостоятельной работы всегда содержит учебную задачу, проектирует 

умственные и практические действия, т. е. определяет те мыслительные операции, 

которые необходимо выполнить в процессе работы. Оно может быть направлено на 

развитие наблюдательности, репродуктивной или поисковой деятельности, на 

использование одного или нескольких источников знаний. В содержании задания 

необходимо проектировать способы деятельности, которые обусловливают ее разные 

уровни (творческие задания, проекты). Повышение уровня самостоятельности студентов 



может быть достигнуто, если задания постепенно усложняются. Сложными являются 

задания, требующие объяснения причинно-следственных связей и зависимостей между 

явлениями, событиями, раскрытия сущностей законов, закономерностей или теорий. 

Содержание и направленность заданий для самостоятельной работы должны определяться 

на основе дифференцированного подхода к способностям и возможностям студентов. 

При организации самостоятельной работы важное значение имеет инструктаж студента 

преподавателем по заданиям для СР. Он необходим для того, чтобы помочь студентам 

осмыслить содержание задания, суть учебной задачи, а также требования к оформлению 

результатов выполненной работы. Инструктаж может быть вводным, текущим, 

индивидуальным, групповым, фронтальным, подробным, свернутым и т.д. 

Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его 

содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к 

результатам работы, критерии оценки. В процессе инструктажа преподаватель 

предупреждает студентов о возможных типичных ошибках, встречающихся при 

выполнении задания. Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени, 

отведенного на изучение дисциплины, междисциплинарного курса, профессионального 

модуля. 

Необходимые условия для организации СР: 

- наличие знаний и умений, требуемых для выполнения СР; 

- подготовленность студентов к самостоятельному выполнению задания; 

- индивидуализация заданий с учетом уровня подготовленности студентов; 

- наличие устных и письменных инструкций преподавателя. По мере приобретения 

опыта самостоятельной работы студентов можно вводить задания с неполными данными 

и с рядом вопросов задач. 

 

19. Оценка результатов самостоятельной работы 

 

Контроль качества СР – это соотношение достигнутых студентами результатов в ходе 

самостоятельной работы с запланированными целями обучения. Его основные цели 

состоят в выявлении достижений, успехов студентов, в определении путей их 

совершенствования, углубления знаний, умений, с тем, чтобы создавались условия для 

последующего включения студентов в активную самостоятельную творческую 

деятельность. 

Контроль может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные 

учебные занятия по учебной дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу 

студентов по дисциплине. Контроль проводится в письменной, устной или смешанной 

формах. К формам и методам контроля относятся семинарские занятия, коллоквиумы, 

зачеты, экзамены, контрольные работы, защита творческих, курсовых, дипломных работ и 

др. 

К видам контроля относятся следующие: 

- входной контроль знаний и умений обучающихся при начале изучения очередной 

дисциплины; 

- текущий контроль, то есть регулярное отслеживание уровня усвоения материала на 

лекциях, практических и лабораторных занятиях; 

- промежуточный контроль по окончании изучения раздела или модуля курса; 

- самоконтроль, осуществляемый обучающимся в процессе изучения дисциплины 

при подготовке к контрольным мероприятиям; 

- итоговый контроль по дисциплине в виде дифференцированного зачета или 

экзамена; 

- контроль остаточных знаний и умений спустя определенное время после 

завершения изучения дисциплины. 



Критериями оценок результатов самостоятельной работы студента являются: 

- уровень освоения студентом учебного материала; 

- умение студента использовать теоретические знания при выполнении 

практических, ситуационных задач; 

- сформированность общеучебных умений; 

- умения студента использовать электронные образовательные ресурсы, находить 

требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

- обоснованность и четкость изложения ответа; 

- оформление материала в соответствии с требованиями; 

- умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

- умение четко формулировать проблему, предлагать ее решение, критически 

оценивать решение и его последствия; 

- умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

- умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее; 

- уровень самостоятельности студента при выполнении СР. 

Однако следует отметить, что критериальная база для оценки качества самостоятельной 

работы студентов не может быть унифицированной. В зависимости от типа учебных 

занятий и вида самостоятельного задания будут различными критерии оценки его 

эффективности. В связи с этим преподавателям различных кафедр целесообразно 

разрабатывать на единой для всех концептуальной основе специальные критерии и 

показатели оценки качества самостоятельной работы студентов по конкретной 

дисциплине или циклу дисциплин. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

по организации и проведению лабораторных работ                                                               и практических занятий 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. Общие положения

1.1 Настоящие рекомендации определяют планирование, организацию и проведение

лабораторных работ и практических занятий по учебной дисциплине или

междисциплинарному       курсу профессионального

модуля профессионального цикла (далее – лабораторных работ/практических занятий)

основных профессиональных образовательных программ (далее - ОПОП)

профессий/специальностей среднего профессионального образования, реализуемых в

ЧПОУ   «Ачхой-Мартановский колледж».

1.2 Лабораторные работы/практические занятия относятся к основным видам учебных

занятий, направленные на экспериментальное подтверждение теоретических положений и

формирование учебных и профессиональных практических умений и составляют важную

часть теоретической и профессиональной практической подготовки. Семинар является

видом практических занятий.

1.3 Согласно  требованиям   Федерального        государственного       образовательного

стандарта среднего профессионального образования образовательное учреждение,

реализующее ОПОП по профессии или специальности СПО, должно располагать

материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных

работ и практических занятий, предусмотренных учебным планом.

1.4 Выполнение обучающимся лабораторных работ/практических занятий по

проводится с целью:

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и

практических умений по учебной дисциплине или междисциплинарному курсу

профессионального модуля профессионального цикла;

 углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой;

 формирования умений применять теоретические знания при решении

поставленных вопросов;

 формирования общих компетенций;

 формирования профессиональных компетенций.

1.5 Учебные дисциплины и междисциплинарные курсы профессионального

модуля,по которым планируются лабораторные работы/практические занятия, их объемы,

определяются рабочими учебными планами и рабочими программами по учебной

дисциплине (ПМ).

1.6 При проведении лабораторных работ/практических занятий учебная группа может

делиться на подгруппы численностью не менее 8 человек.

2. Планирование лабораторных и практических занятий

2.1 При планировании состава и содержания лабораторных работ/ практических

занятий следует исходить из того, что лабораторные работы/ практические занятия имеют

разные ведущие дидактические цели.

2.1.1 Ведущей дидактической целью лабораторных работ является экспериментальное

подтверждение и проверка существенных теоретических положений (законов,

зависимостей), и поэтому преимущественное место они занимают при изучении

дисциплин математического и общего естественнонаучного, общепрофессионального и

профессионального циклов.

2.1.2 Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование и

совершенствование практических умений, которые делятся на: профессиональные –

умения выполнять определенные действия, операции, необходимые в профессиональной



деятельности; учебные – умения решать задачи, необходимых в последующей учебной 

деятельности по дисциплинам профессионального цикла. 

Практические занятия рекомендуется проводить  при изучении любых циклов ОПОП 

СПО. 

2.1.3 По таким дисциплинам как «Физическая культура», «Иностранный язык»  все 

учебные занятия или большинство из них проводятся как практические, так как 

содержание дисциплин направлено в основном на формирование практических умений и 

их совершенствование. 

2.2 В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием лабораторных работ 

могут быть экспериментальная проверка формул, методик расчета, установление и 

подтверждение закономерностей, ознакомление с методиками проведения экспериментов, 

установление свойств веществ, их качественных и количественных характеристик, 

наблюдение развития явлений, процессов и др. 

2.2.1 При выборе содержания и объема лабораторных работ следует исходить из 

сложности учебного материала для усвоения, из внутрипредметных и межпредметных 

связей, из значимости изучаемых теоретических положений для предстоящей 

профессиональной деятельности, из того, какое место занимает конкретная работа в 

совокупности лабораторных работ, и их значимости для формирования целостного 

представления о содержании учебной дисциплины (ПМ). 

2.3.2 При планировании лабораторных работ следует учитывать, что наряду с ведущей 

дидактической целью - подтверждением теоретических положений - в ходе выполнения 

заданий у обучающихся формируются практические умения, общие и профессиональные 

компетенции. 

2.4 В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием практических занятий 

являются решение разного рода задач, в том числе профессиональных (анализ 

производственных ситуаций, решение ситуационных производственных задач, 

выполнение профессиональных функций в деловых и ролевых играх, компьютерных 

симуляций, разбора конкретных ситуаций, психологических и иных тренингов, групповых 

дискуссий и т.п.), выполнение вычислений, расчетов, чертежей, работа с измерительными 

приборами, оборудованием, аппаратурой, работа с нормативными документами, 

инструктивными материалами, справочниками, составление проектной, плановой и 

другой технической и специальной документации и др. 

2.4.1 При разработке содержания практических занятий следует учитывать, чтобы в 

совокупности по учебной дисциплине или междисциплинарному курсу они охватывали 

весь круг профессиональных умений, на подготовку к которым ориентирована данная 

дисциплина или междисциплинарный курс, а в совокупности по всем учебным 

дисциплинам или междисциплинарные курсы - охватывали всю профессиональную 

деятельность, к которой готовится специалист. 

2.4.2 На практических занятиях обучающиеся овладевают первоначальными 

профессиональными умениями и компетенциями, которые в дальнейшем закрепляются и 

совершенствуются в процессе курсового проектирования, учебной и производственной 

практики, преддипломной практики. 

Наряду с формированием умений и компетенций в процессе практических занятий 

обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, 

вырабатывается способность и готовность использовать теоретические знания на 

практике, развиваются интеллектуальные умения. 

2.5 Содержание лабораторных работ и практических занятий фиксируется в        

рабочих учебных программах учебных дисциплин (ПМ)     в разделе «Содержание 

учебного материала». 

2.6 Состав заданий для лабораторной работы или практического занятия должен быть 

спланирован с расчетом, чтобы за отведенное время они могли быть выполнены 

качественно большинством обучающихся. Количество часов, отводимых на лабораторные 



работы и практические занятия, фиксируется в тематических планах рабочих учебных 

программ. 

2.7 Перечень лабораторных работ и практических занятий в рабочей программе, а также 

количество часов на их проведение могут отличаться от рекомендованных примерной 

программой, но при этом должны формировать уровень подготовки выпускника, 

определенный Требованиями к оцениванию качества освоения ОПОП соответствующей 

профессии или специальности, а также дополнительными требованиями к уровню 

подготовки обучающихся, установленными колледжем. 

 

3.  Организация и проведение лабораторных работ и практических занятий 

 

3.1 Лабораторная работа как вид учебного занятия должна проводиться в специально 

оборудованных учебных лабораториях. Продолжительность - не менее 2-х академических 

часов. Необходимыми структурными элементами лабораторной работы, помимо 

самостоятельной деятельности обучающихся, являются инструктаж, проводимый 

преподавателем, а также организация обсуждения итогов выполнения лабораторной 

работы. 

3.2 Практическое занятие должно проводиться в учебных кабинетах или специально 

оборудованных помещениях. Продолжительность занятия - не менее 2-х академических 

часов. Необходимыми структурными элементами практического занятия, помимо 

самостоятельной деятельности обучающихся, являются инструктаж, проводимый 

преподавателем, а также анализ и оценка выполненных работ и степени овладения 

обучающимися запланированными умениями, компетенциями. 

3.3 Выполнению лабораторных работ и практических занятий предшествует проверка 

знаний обучающихся - их теоретической готовности к выполнению задания. 

3.4 По каждой лабораторной работе и практическому занятию преподавателем или 

мастером производственного обучения должны быть разработаны и утверждены 

методические указания по их проведению. 

3.5 Необходимость защиты лабораторных работ/практических занятий определяется 

преподавателем и рассматривается на заседании предметно- цикловой комиссии. 

3.6 Лабораторные работы и практические занятия могут носить репродуктивный, 

частично-поисковый и поисковый характер. 

Работы, носящие репродуктивный характер, отличаются тем, что при их проведении 

обучающиеся пользуются подробными инструкциями, в которых указаны: цель работы, 

пояснения (теория, основные характеристики), оборудование, аппаратура, материалы и их 

характеристики, порядок выполнения работы, таблицы, выводы (без формулировки), 

контрольные вопросы, учебная и специальная литература. 

Работы, носящие частично-поисковый характер, отличаются тем, что при их проведении 

обучающиеся не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок выполнения 

необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного подбора 

оборудования, выбора способов выполнения работы в инструктивной и справочной 

литературе и др. 

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что обучающиеся должны 

решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания. 

При планировании лабораторных работ и практических занятий необходимо находить 

оптимальное соотношение репродуктивных, частично-поисковых и поисковых работ, 

чтобы обеспечить высокий уровень интеллектуальной деятельности. 

3.7Формы организации обучающихся на лабораторных работах и практических занятиях: 

фронтальная, групповая и индивидуальная. 

При фронтальной форме организации занятий все обучающиеся выполняют одновременно 

одну и ту же работу. 



При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется группами 

по 2-5 человек. 

При индивидуальной форме организации занятий каждый

 обучающийся выполняет индивидуальное задание. 

3.8 Для повышения эффективности проведения лабораторных работ и практических 

занятий рекомендуется: 

- разработка сборников задач, заданий и упражнений, сопровождающихся 

методическими указаниями, применительно к конкретным профессиям или 

специальностям; 

- разработка заданий для автоматизированного тестового контроля за 

подготовленностью обучающихся к лабораторным работам или практическим занятиям; 

- подчинение методики проведения лабораторных работ и практических занятий 

ведущим дидактическим целям с соответствующими установками для обучающихся; 

- использование в практике преподавания поисковых лабораторных работ, 

построенных на проблемной основе; 

- применение коллективных и групповых форм работы, максимальное 

использование индивидуальных форм с целью повышения ответственности каждого 

студента за самостоятельное выполнение полного объема работ; 

- проведение лабораторных работ и практических занятий на повышенном уровне 

трудности с включением в них заданий, связанных с выбором обучающихся условий 

выполнения работы, конкретизацией целей, самостоятельным отбором необходимого 

оборудования; 

- эффективное использование времени, отводимого на лабораторные работы и 

практические занятия, подбором дополнительных задач и заданий для обучающихся, 

работающих в более быстром темпе. 

 

4. Пример критериев оценки выполнения лабораторных работ/практических 

занятий 

 

Шкала 

оценивания 

Критерии оценки 

5 (отлично) Все задания выполнены правильно, возможна одна неточность 

или описка, не являющаяся следствием незнания или непонимания 

учебного материала. Работа выполнена самостоятельно.   Работа сдана 

с соблюдением всех сроков. Соблюдены все правила оформления 

отчета. 

4 (хорошо) Все задания выполнены правильно, но

 недостаточны обоснования, рассуждения, допущены одна 

ошибка или два – три недочета. Обучающийся единожды обращается 

за помощью 

3 (удовлетв.) В заданиях допущены более одной ошибки или более трех 

недочетов, но обучающийся владеет обязательными умениями по 

проверяемой теме. Обучающийся многократно обращается за помощью 

преподавателя. Работа сдана с опозданием более трех занятий. В 

оформлении отчета есть отклонения и не во всем соответствует 

предъявляемым требованиям. 

2 (неудовл.) Выполнено    меньше     половины     предложенных     заданий, 

допущены существенные ошибки, показавшие, что обучающийся не 

владеет обязательными умениями по данной теме в полном объеме. 

Обучающийся выполняет работу с помощью преподавателя. Работа 

сдана с нарушением всех сроков. Много нарушений правил 



оформления. 

 

5.Оформление лабораторных работ и практических занятий 

 

5.1 Структура оформления лабораторных работ и практических занятий по дисциплине 

или междисциплинарному курсу и методические указания по их выполнению 

разрабатывается преподавателями колледжа, рассматриваются и принимаются 

соответствующими предметно - цикловыми комиссиями. 

5.2 Оценки за выполнение лабораторных работ и практических занятий (критерии 

оценивания обучающихся по выполнению лабораторной работы или практической 

работы) могут выставляться по пятибалльной системе или в форме зачета и учитываться 

как показатели текущей успеваемости обучающихся. 

5.3 Отчет по лабораторным работам/практическим занятиям рекомендуется оформлять в 

виде таблиц, графиков, схем, структур, графических записей, образцов, рисунков, 

аппликаций, расчетов, сравнительного анализа, решения конкретных производственных 

задач и ситуаций и т.д. Целесообразно применение рабочих тетрадей по дисциплинам.  
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1. РАЗДЕЛ 1. ЦЕЛЕВОЙ 

 

Воспитательная деятельность в образовательной организации, реализующей 

программы СПО, является неотъемлемой частью образовательного процесса, планируется 

и осуществляется в соответствии с приоритетами государственной политики в сфере 

воспитания. 

Участниками образовательных отношений в части воспитании являются 

педагогические работники профессиональной образовательной организации, 

обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 

ЧПОУ «Ачхой-Мартановский колледж». Родители (законные представители) 

несовершеннолетних обучающихся имеют преимущественное право на воспитание своих 

детей. 

 

1.1. Цель и задачи воспитания обучающихся  

Инвариантные компоненты Программы, календарного плана воспитательной 

работы ориентированы на реализацию запросов общества и государства, определяются с 

учетом государственной политики в области воспитания; обеспечивают единство 

содержания воспитательной деятельности, отражают общие для любой образовательной 

организации, реализующей программы СПО, цель и задачи воспитательной деятельности, 

положения ФГОС СПО в контексте формирования общих компетенций у обучающихся. 

Вариативные компоненты обеспечивают реализацию и развитие внутреннего 

потенциала образовательной организации, реализующей программы СПО. 

В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере 

образования цель воспитания обучающихся — развитие личности, создание условий для 

самоопределения и социализации на основе социокультурных, духовно-нравственных 

ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах 

человека, семьи, общества и государства, формирование у обучающихся чувства 

патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества и подвигам 

Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, 

взаимного уважения, бережного отношения к культурному наследию и традициям 

многонационального народа Российской Федерации, природе и окружающей среде. 

Задачи воспитания: 

- усвоение обучающимися знаний о нормах, духовно-нравственных 

ценностях, которые выработало российское общество (социально значимых знаний); 

- формирование и развитие осознанного позитивного отношения к 

ценностям, нормам и правилам поведения, принятым в российском обществе (их 

освоение, принятие),  современного научного мировоззрения, мотивации к труду, 

непрерывному личностному и профессиональному росту; 

- приобретение социокультурного опыта поведения, общения, 

межличностных и социальных отношений, в том числе в профессионально 

ориентированной деятельности; 

- подготовка к самостоятельной профессиональной деятельности с учетом 

получаемой квалификации (социально-значимый опыт) во благо своей семьи, народа, 

Родины и государства; 

- подготовка к созданию семьи и рождению детей. 

 

1.2. Направления воспитания 

Рабочая программа воспитания реализуется в единстве учебной и воспитательной 

деятельности с учётом направлений воспитания: 

- гражданское воспитание — формирование российской идентичности, 

чувства принадлежности к своей Родине, ее историческому и культурному наследию, 

многонациональному народу России, уважения к правам и свободам гражданина России;  
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формирование активной гражданской позиции, правовых знаний и правовой культуры; 

- патриотическое воспитание — формирование чувства глубокой 

привязанности к своей малой родине, родному краю, России, своему народу и 

многонациональному народу России, его традициям; чувства гордости за достижения 

России и ее культуру, желания защищать интересы своей Родины и своего народа; 

- духовно-нравственное воспитание — формирование устойчивых ценностно-

смысловых установок обучающихся по отношению к духовно-нравственным ценностям 

российского общества, к культуре народов России, готовности к сохранению, 

преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального 

российского государства; 

- эстетическое воспитание — формирование эстетической культуры, 

эстетического отношения к миру, приобщение к лучшим образцам отечественного и 

мирового искусства; 

- физическое воспитание, формирование культуры здорового образа жизни и 

эмоционального благополучия — формирование осознанного отношения к здоровому и 

безопасному образу жизни, потребности физического самосовершенствования, неприятия 

вредных привычек; 

- профессионально-трудовое воспитание — формирование позитивного и 

добросовестного отношения к труду, культуры труда и трудовых отношений, трудолюбия, 

профессионально значимых качеств личности, умений и навыков; мотивации к творчеству 

и инновационной деятельности; осознанного отношения к непрерывному образованию 

как условию успешной профессиональной деятельности, к профессиональной 

деятельности как средству реализации собственных жизненных планов; 

- экологическое воспитание — формирование потребности экологически 

целесообразного поведения в природе, понимания влияния социально-экономических 

процессов на состояние окружающей среды, важности рационального 

природопользования; приобретение опыта эколого-направленной деятельности; 

- ценности научного познания — воспитание стремления к познанию себя и 

других людей, природы и общества, к получению знаний, качественного образования с 

учётом личностных интересов и общественных потребностей. 

 

1.3. Целевые ориентиры воспитания 

1.3.1. Инвариантные целевые ориентиры 

Согласно «Основам государственной политики по сохранению и укреплению 

духовно-нравственных ценностей» (утв. Указом Президента Российской Федерации от 

09.11.2022 г. № 809) ключевым инструментом государственной политики в области 

образования, необходимым для формирования гармонично развитой личности, является 

воспитание в духе уважения к традиционным ценностям, таким как патриотизм, 

гражданственность, служение Отечеству и ответственность за его судьбу, высокие 

нравственные идеалы, крепкая семья, созидательный труд, приоритет духовного над 

материальным, гуманизм, милосердие, справедливость, коллективизм, взаимопомощь и 

взаимоуважение, историческая память и преемственность поколений, единство народов 

России. 

В соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (в ред. Федерального закона от 31.07.2020 г. № 

304-ФЗ) воспитательная деятельность должна быть направлена на «.. . формирование у 

обучающихся чувства патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников 

Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и 

старшему поколению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному 

наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации, природе и 

окружающей среде». 

Эти законодательно закрепленные требования в части формирования у 
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обучающихся системы нравственных ценностей отражены в инвариантных планируемых 

результатах воспитательной деятельности (инвариантные целевые ориентиры 

воспитания). 

Инвариантные целевые ориентиры воспитания соотносятся с общими 

компетенциями (далее — ОК), формирование которых является результатом освоения 

программ подготовки специалистов среднего звена в соответствии с требованиями ФГОС 

СПО): 

- выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам (ОК 01); 

- использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и  информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности (ОК 02); 

- планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях (ОК 

03); 

- эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде (ОК 04); 

- осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста (ОК 05); 

- проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе 

с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения (ОК 06); 

- содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях (ОК 07); 

- использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности (ОК 08); 

- пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке (ОК 09). 

 

Инвариантные целевые ориентиры воспитания выпускников образовательной 

организации, реализующей программы СПО 

 

Целевые ориентиры 

Гражданское воспитание 

Осознанно выражающий свою российскую гражданскую принадлежность 
(идентичность) в поликультурном, многонациональном и многоконфессиональном 
российском обществе, в мировом сообществе. 

Сознающий своё единство с народом России как источником власти и субъектом 

тысячелетней российской государственности, с Российским государством, 

ответственность за его развитие в настоящем и будущем на основе исторического 

просвещения, российского национального исторического сознания. 
Проявляющий гражданско-патриотическую позицию, готовность к защите 

Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа 
России и Российского государства, сохранять и защищать историческую правду. 

Ориентированный на активное гражданское участие в социально-политических 
процессах на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан. 

Осознанно и деятельно выражающий неприятие любой дискриминации по 

социальным, национальным, расовым, религиозным признакам, проявлений 

экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 
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Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в 

студенческом самоуправлении, добровольческом движении, 

предпринимательской деятельности, экологических, военно-патриотических и 

др. объединениях, акциях, программах 

Патриотическое воспитание 

Осознающий свою национальную, этническую принадлежность, 
демонстрирующий приверженность к родной культуре, любовь к своему народу. 

Сознающий причастность к многонациональному народу Российской 

Федерации, Отечеству, общероссийскую идентичность. 

Проявляющий деятельное ценностное отношение к историческому и 

культурному наследию своего и других народов России, их традициям, праздникам. 

Проявляющий уважение к соотечественникам, проживающим за рубежом, 

поддерживающий их права, защиту их интересов в сохранении общероссийской 

идентичности. 

Духовно-нравственное воспитание 

Проявляющий приверженность традиционным духовно-нравственным 

ценностям, культуре народов России с учётом мировоззренческого, национального, 

конфессионального самоопределения. 

Проявляющий уважение к жизни и достоинству каждого человека, свободе 
мировоззренческого выбора и самоопределения, к представителям различных 
этнических групп, традиционных религий народов России, их национальному 
достоинству и религиозным чувствам с учётом соблюдения конституционных прав и 
свобод всех граждан. 

Понимающий и деятельно выражающий понимание ценности 

межнационального, межрелигиозного согласия, способный вести диалог с людьми 

разных национальностей и вероисповеданий, находить общие цели и сотрудничать для 

их достижения. 
Ориентированный на создание устойчивой семьи на основе российских 

традиционных семейных ценностей, рождение и воспитание детей и принятие 
родительской ответственности. 

Обладающий сформированными представлениями о ценности и значении в 
отечественной и мировой культуре языков и литературы народов России. 

Эстетическое воспитание 

Выражающий понимание ценности отечественного и мирового искусства, 

российского и мирового художественного наследия. 

Проявляющий восприимчивость к разным видам искусства, понимание 

эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и 

поведение людей, умеющий критически оценивать это влияние. 

Проявляющий понимание художественной культуры как средства 

коммуникации и самовыражения в современном обществе, значение нравственных 

норм, ценностей, традиций в искусстве. 

Ориентированный на осознанное творческое самовыражение, реализацию 

творческих способностей, на эстетическое обустройство собственного быта, 

профессиональной среды. 

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и 

эмоционального благополучия 

Понимающий и выражающий в практической деятельности понимание 
ценности жизни, здоровья и безопасности, значение личных усилий в сохранении и 

укреплении своего здоровья и здоровья других людей. 
Соблюдающий правила личной и общественной безопасности, в том числе 
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безопасного поведения в информационной среде. 

Выражающий на практике установку на здоровый образ жизни (здоровое 
питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, регулярную физическую 
активность), стремление к физическому совершенствованию. 

Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек (курения, 

употребления алкоголя, наркотиков, любых форм зависимостей), деструктивного 

поведения в обществе и цифровой среде, понимание их в еда для физического и 

психического здоровья. 

Демонстрирующий навыки рефлексии своего состояния (физического, 

эмоционального, психологического), понимания состояния других людей. 

Демонстрирующий и развивающий свою физическую подготовку, необходимую 
для избранной профессиональной деятельности, способности адаптироваться к 

стрессовым ситуациям в общении, в изменяющихся условиях (профессиональных, 
социальных, информационных, природных), эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Использующий средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности. 

Профессионально-трудовое воспитание 

Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, 
результаты труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и 
профессиональные достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, 
края, страны. 

Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной 
деятельности разного вида в семье, образовательной организации, на базах 
производственной практики, в своей местности. 

Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и 
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности. 

Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, 
регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном 
высокотехнологичном мире на благо государства и общества. 

Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной 
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, 
государства и общества. 

Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности 
выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему 

профессиональному сообществу, поддерживающий позитивный образ и престиж своей 

профессии в обществе. 

Экологическое воспитание 

Демонстрирующий в поведении сформированность экологической культуры на 
основе понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том 
числе на глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде. 

Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, 

содействующий сохранению и защите окружающей среды. 
Применяющий знания из общеобразовательных и профессиональных дисциплин 

для разумного, бережливого производства и природопользования, ресурсосбережения в 
быту, в профессиональной среде, общественном пространстве. 

Имеющий и развивающий опыт экологически направленной, природоохранной, 
ресурсосберегающей деятельности, в том числе в рамках выбранной специальности, 
способствующий его приобретению д людьми. 

Ценности научного познания 

Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных 

областях с учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного 
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направления профессионального образования и подготовки. 

Обладающий представлением о современной научной картине мира, 
достижениях науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения 
науки и технологий для развития российского общества и обеспечения его 
безопасности. 

Демонстрирующий навыки критического мышления, определения достоверности 

научной информации, в том числе в сфере профессиональной деятельности. 
Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, информационные технологии для выполнения задач профессиональной 
деятельности. 

Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и 
систематизации фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной 
областях познания, исследовательской и профессиональной деятельности 

 

1.3.2. Вариативные целевые ориентиры 

Вариативные целевые ориентиры воспитания выпускников образовательной 

организации, реализующей программы СПО 

Вариативные целевые ориентиры воспитания обучающихся, отражающие 

специфику образовательной организации, реализующей программы СПО 

Гражданское воспитание 

Обладающий культурой межнационального общения в студенческой среде и обществе 

в целом. 

Приверженец идей интернационализма, дружбы, равенства, взаимопомощи народов. 

Проявляющий уважительное отношение к национальному достоинству людей, их 

чувствам, религиозным убеждениям. 

Патриотическое воспитание 

Обладающий знанием русского языка. 

Изучающий и владеющий знаниями по истории Чеченской Республики и своей малой 

родины. 

Активно участвующий в акциях, мероприятиях по военно-патриотическому 

воспитанию, организованных колледжем и другими общественными организациями, 

действующими на территории района, субъекта. 

Духовно-нравственное воспитание 

Проявляющий активность, участвуя в социальных и благотворительных акциях. 

Занимающий активную жизненную позицию, участвуя в социальных проектах, 

художественной самодеятельности, конференциях, чтениях, круглых столах и т.д. 

Участвующий в реализации просветительских программ, поисковых, археологических, 

военно-исторических, краеведческих отрядах и молодежных объединениях. 

Эстетическое воспитание 

Обладающий знаниями о культурном наследии народов Чеченской Республики. 

Способен к самоопределению в мире этнических ценностей и художественному 

самовыражению. 

Проявляющий уважение к искусству, культуре, языкам и традициям всех народов, 

проживающих в Чеченской Республике. 

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального 

благополучия 

Владеющий знаниями о физической культуре и спорте, их истории, современном 

развитии в Чеченской Республике. 
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Ведущий здоровый образ жизни. 

Участвующий в мероприятиях учрежденческого, зонального, регионального уровней, 

направленных на пропаганду и укрепление здоровья. 

Участвующий в сдаче норм ГТО. 

Проявляющий интерес к самообучению и взаимообучению умениям и навыкам 

физкультурно-оздоровительной и спортивно-оздоровительной деятельности. 

Профессионально-трудовое воспитание 

Владеющий комплексом знаний, умений и навыков, качеств личности, 

обеспечивающих возможность профессионального роста. 

Проявляющий уважение к труду, в том числе к общественно полезному, людям труда, 

трудовым достижениям, рабочим профессиям, трудовым династиям. 

Демонстрирующий профессиональные навыки участвуя в мастер-классах в рамках 

фестиваля профессий «Билет в будущее», дней открытых дверей. 

Участвующий в конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах по профессии, 

викторинах, в предметных неделях. 

Обладающий основами экономической культуры и финансовой грамотности 

Экологическое воспитание 

Участвующий в реализации экологических мероприятий и акций, в экологических 

субботниках на территории колледжа, на прилегающей к колледжу территории, а так 

же в общественных местах. 

Демонстрирует экологическую культуру и поведение, как в колледже, так и в 

общественных местах и дома. 

Проявляет интерес к экологической обстановке в городе, в Чеченской Республике и 

вносит свой вклад в ее улучшение. 

Ценности научного познания 

Проявляет интерес к участию в поисковой и исследовательской деятельности, 

занимается научно-техническим творчеством. 

Участвует в творческих конкурсах по различным направлениям исследовательской и 

поисковой деятельности, олимпиадах, викторинах. 
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РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ 

 

2.1. Уклад образовательной организации, реализующей программы СПО 

 

Миссия ЧПОУ «Ачхой-Мартановский колледж» быть одним из лидеров в 

профессиональной подготовке компетентных, высококвалифицированных специалистов, 

стремящихся к дальнейшему профессиональному саморазвитию специалистов, 

соответствующих запросам рынка труда Российской Федерации, Чеченской Республики 

для предприятий государственный и иной вида собственности в области финансов и 

экономики. 

Наиболее значимыми традиционными мероприятиями, событиями, составляющими 

основу воспитательной системы являются День знаний, День солидарности в борьбе с 

терроризмом, День учителя, День профессионально-технического образования, День 

правовой помощи детям, День неизвестного солдата, День Героев Отечества, День матери, 

День студента, Героический февраль (День воина-интернационалиста, День защитников 

Отечества), торжественное собрание, посвящённое окончанию первого курса, конкурс 

чтецов Корана, студенческая читательская конференция по произведениям русских 

писателей, освещавших проблему коррупции, студенческая читательская конференция по 

произведениям мировой литературы, освещавшим проблему межнациональных 

отношений, информационно-профилактические встречи с сотрудниками комитета по 

межнациональным вопросам религии, с сотрудниками полиции и прокуратуры, центром 

противодействия экстремизму и терроризму, передвижные выставки, лекции и 

музыкальные гостиные на базе колледжа и учреждений культуры г. Ачхой-Мартан, Дни 

здоровья, сдача норм ВФСК ГТО, мероприятия, посвящённые профессиональному 

празднику День банковского работника, студенческие профессиональные конкурсы и 

конференции, предметные олимпиады, недели цикловых комиссий, региональные 

олимпиады профессионального мастерства обучающихся по специальностям. 

В колледже разработана своя атрибутика (флаг и логотип), которые используются 

при проведении мероприятий в масштабах колледжа, городского, регионального и 

всероссийского уровней, при проведении мероприятий и с целью формирования 

корпоративного сознания при проведении мероприятий студенты использую майки, 

кепки, жилеты с символикой колледжа. Традиционным является празднование Дня 

создания колледжа. 

Колледж участвует в значимых для воспитания проектах и программах: 

федеральные проекты «Большая перемена», «Марафон знаний», «Команда ПРОФИ», 

«Сыны и дочери Отечества», «#Мы вместе», «Профессионалы», «Абилимпикс», «Билет в 

будущее». 

Особая роль в воспитательной системе ЧПОУ «Ачхой-Мартановский колледж» 

отводится социальному партнёрству: Министерство труда, занятости и социального 

развития Чеченской Республики, Филиал ГБУ ЧР «Республиканский 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», 

ООО «Теплостройпроект-С», МУ «Отдел образования Ачхой-Мартановского 

муниципального района» и многие другие предоставляют места для прохождения 

практик, участвуют в организации и проведении профессиональных олимпиад и 

конкурсов, демонстрационных экзаменов, экзаменов по модулям, оказывают помощь в 

материально-техническом оснащении специальностей, реализуемых в колледже, 

принимают участие в организации и проведении профессиональных праздников, 

предоставляют места для трудоустройства выпускников колледжа. 

В колледже проводится первичная диагностика уровня адаптационных 

возможностей обучающихся, диагностика индивидуально-личностного развития и 

профессионально-личностного развития обучающихся, групповые коррекционно-

развивающие занятия, направленные на развитие социальной компетенции, профилактику 

суицидальных тенденций, вредных привычек и правонарушений, формирование 
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эффективных стратегий поведения в трудных ситуациях. 

В колледже разработана и реализуется программа Профилактики суицидальных 

тенденций обучающихся. В соответствии с программой проводится выявление и 

психолого-педагогическое сопровождение обучающихся группы суицидального риска. По 

результатам диагностик и запросам участников образовательного процесса (педагоги, 

обучающиеся, родители) проводится индивидуальная консультационная и коррекционно-

психологическая работа с обучающимися и их родителями. Оказывается помощь при 

адаптации на рабочих местах при прохождении производственных практик, определения 

уровня своих возможностей, исходя из способностей, склонностей, интересов, состояния 

здоровья (включая обучающихся с инвалидностью и ОВЗ при их обучении); 

На сайте колледжа постоянно актуализируется и пополняется памятками по 

проблемам детско-родительских отношений, проблемам подросткового возраста, 

проблемам суицидов в подростковой среде. 

 

2.2. Воспитательные модули: виды, формы, содержание воспитательной 

деятельности 

 

Модуль «Образовательная деятельность» 

Реализация воспитательного потенциала образовательной деятельности 

предусматривает: 

— использование воспитательных возможностей содержания учебных дисциплин и 

профессиональных модулей для формирования у обучающихся позитивного отношения к 

российским традиционным духовно-нравственным и социокультурным ценностям, 

подбор соответствующего тематического содержания, текстов для чтения, задач для 

решения, проблемных ситуаций для обсуждений и т. п., отвечающих содержанию и 

задачам воспитания; 

— привлечение внимания обучающихся к ценностному аспекту изучаемых на 

аудиторных занятиях объектов, явлений, событий и т. д., инициирование обсуждений, 

высказываний обучающимися своего мнения, выработки личностного отношения к 

изучаемым событиям, явлениям; 

— использование учебных материалов (образовательного контента, 

художественных фильмов, литературных произведений и проч.), способствующих 

повышению статуса и престижа рабочих профессий, прославляющих трудовые 

достижения, повествующих о семейных трудовых династиях; 

— инициирование и поддержка исследовательской деятельности при изучении 

учебных дисциплин и профессиональных модулей в форме индивидуальных и групповых 

проектов, исследовательских работ воспитательной направленности.  

 

Модуль «Кураторство» 

Реализация воспитательного потенциала кураторства как особого вида   

педагогической деятельности, направленной в первую очередь на решение задач 

воспитания  и социализации обучающихся, предусматривает: 

 — организацию социально-значимых совместных проектов, отвечающих 

потребностям обучающихся, дающих возможности для их самореализации, установления 

и укрепления  доверительных отношений внутри учебной группы и между группой и 

куратором; 

— сплочение коллектива группы через игры и тренинги на командообразование, 

походы, экскурсии, празднования дней рождения, тематические вечера и т. п.; 

— организацию и проведение регулярных родительских собраний, 

информирование родителей об академических успехах и проблемах обучающихся, их 

положении в студенческой группе, о жизни группы в целом; помощь родителям и иным 

членам семьи во взаимодействии с педагогическим коллективом и администрацией;  

— работа со студентами, вступившими в ранние семейные отношения, проведение 
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консультаций по вопросам этики и психологии семейной жизни, семейного права; 

— планирование, подготовку и проведение праздников, фестивалей, конкурсов, 

соревнований и т. д. с обучающимися. 

 

Модуль «Наставничество» 

Реализация воспитательного потенциала наставничества как универсальной 

технологии передачи опыта и знаний предусматривает: 

- разработку программы наставничества; 

- содействие осознанному выбору оптимальной образовательной траектории, 

в том числе для обучающихся с особыми потребностями (детей с ОВЗ, одаренных, 

обучающихся, находящихся в трудной жизненной ситуации); 

- оказание психологической и профессиональной поддержки наставляемому в 

реализации им индивидуального маршрута и в жизненном самоопределении; 

- определение инструментов оценки эффективности мероприятий по 

адаптации и стажировке наставляемого; 

- привлечение к наставнической деятельности признанных авторитетных 

специалистов, имеющих большой профессиональный и жизненный опыт (сотрудников 

предприятий и организаций-партнеров). 

 

Модуль «Основные воспитательные мероприятия» 

Реализация воспитательного потенциала основных воспитательных мероприятий 

предусматривает: 

 — проведение общих для всей образовательной организации праздников, 

ежегодных творческих (театрализованных, музыкальных, литературных и т. п.) 

мероприятий, связанных с общероссийскими, региональными, местными праздниками, 

памятными датами; 

— проведение торжественных мероприятий, связанных с завершением 

образования, переходом на следующий курс, а также совместных мероприятий с 

организациями партнерами, направленных на знакомство и приобщение к корпоративной 

культуре предприятия, организации; 

— организацию тематических мероприятий, нацеленных на формирование 

уважительного отношения к противоположному полу, понимания любви как основы таких 

отношений и готовности к вступлению в брак (День матери, День семьи, любви и 

верности и т. д.). 

 

Модуль «Организация предметно-пространственной среды» 

Реализация воспитательного потенциала предметно-пространственной среды 

предусматривает совместную деятельность педагогов, обучающихся, других участников 

образовательных отношений по её созданию, поддержанию, использованию в воспитании: 

— размещение карт России, регионов, муниципальных образований (современных 

и исторических, точных и стилизованных, географических, природных, 

культурологических, художественно оформленных, в том числе материалами, 

подготовленными обучающимися) с изображениями значимых культурных объектов 

своей местности, региона, России; портретов выдающихся государственных деятелей 

России, деятелей культуры, науки, производства, искусства, военных деятелей, героев и 

защитников Отечества;  

— размещение, обновление художественных изображений (символических, 

живописных, фотографических, интерактивных) объектов природного и культурного 

наследия региона, местности, предметов традиционной культуры и быта; 

— организацию и поддержание в образовательной организации звукового 

пространства позитивной духовно-нравственной, гражданско-патриотической 

воспитательной направленности (звонки-мелодии, музыка, информационные сообщения), 

исполнение гимна Российской Федерации (в начале учебной недели); 
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— оформление и обновление «мест новостей», стендов в помещениях общего 

пользования (холл первого этажа, рекреации и др.), содержащих в доступной, 

привлекательной форме новостную информацию позитивного профессионального, 

гражданско-патриотического, духовно-нравственного содержания; 

— размещение материалов, отражающих ценность труда как важнейшей 

нравственной категории, представляющих трудовые достижения в профессиональной 

области, прославляющих героев и ветеранов труда, выдающихся деятелей 

производственной сферы, имеющей отношение к образовательной организации, 

предметов-символов профессиональной сферы; 

—  размещение информационных справочных материалов о предприятиях 

профессиональной сферы, имеющих отношение к профилю образовательной организации; 

— размещение, поддержание, обновление на территории образовательной 

организации выставочных объектов, ассоциирующихся с профессиональными 

направлениями обучения; 

— создание и обновление книжных выставок профессиональной литературы, 

пространства свободного книгообмена;  

— оборудование, оформление, поддержание и использование спортивных и 

игровых пространств, площадок, зон активного и спокойного отдыха; 

— совместная с обучающимися разработка, создание и популяризация символики 

образовательной организации (флаг, гимн, эмблема, логотип и т. п.), используемой как 

повседневно, так и в торжественных ситуациях; 

— разработка и обновление материалов (стендов, плакатов, инсталляций и др.), 

акцентирующих внимание обучающихся на важных для воспитания правилах, традициях, 

укладе образовательной организации, актуальных вопросах профилактики и безопасности. 

Предметно-пространственная среда строится как максимально доступная для 

обучающихся с особыми образовательными потребностями. 

 

Модуль «Взаимодействие с родителями (законными представителями)» 

Реализация воспитательного потенциала взаимодействия с родителями (законными 

представителями) обучающихся предусматривает: 

- организацию взаимодействия между родителями обучающихся и 

преподавателями, администрацией в области воспитания и профессиональной реализации 

студентов; проведение родительских собраний по вопросам воспитания, 

взаимоотношений обучающихся и педагогов, условий обучения и воспитания; 

- привлечение родителей к подготовке и проведению мероприятий 

воспитательной направленности. 

 

Модуль «Самоуправление» 

Реализация воспитательного потенциала самоуправления обучающихся в 

образовательной организации, реализующей программы СПО), предусматривает: 

- организацию и деятельность в образовательной организации органов 

самоуправления обучающихся (студенческий совет);   

- представление органами самоуправления интересов обучающихся в 

процессе управления образовательной организацией, защита законных интересов, прав 

обучающихся; 

- участие представителей органов самоуправления обучающихся в 

разработке, обсуждении и реализации рабочей программы воспитания, в анализе 

воспитательной деятельности; 

- привлечение к деятельности студенческого самоуправления выпускников,  

работающих по специальности, добившихся успехов в профессиональной деятельности и 

личной жизни. 
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Модуль «Профилактика и безопасность»  

Реализация воспитательного потенциала профилактической деятельности в целях 

формирования и поддержки безопасной и комфортной среды предусматривает: 

— организацию деятельности педагогического коллектива по созданию в 

образовательной организации безопасной среды как условия успешной воспитательной 

деятельности; 

— вовлечение обучающихся в проекты, программы профилактической 

направленности, реализуемые в образовательной организации и в социокультурном 

окружении (антинаркотические, антиалкогольные, против курения, вовлечения в 

деструктивные детские и молодёжные объединения, культы, субкультуры, группы в 

социальных сетях; по безопасности в цифровой среде, на транспорте, на воде, 

безопасности дорожного движения, противопожарной безопасности, 

антитеррористической и антиэкстремистской безопасности, гражданской обороне и т. д.);  

— сбор информации и регулярный мониторинг семей обучающихся, находящихся 

в сложной жизненной ситуации, профилактическая работа с неблагополучными семьями; 

организация психолого-педагогической поддержки обучающихся групп риска;  

— организацию работы по развитию у обучающихся навыков саморефлексии, 

самоконтроля, устойчивости к негативному воздействию, групповому давлению; 

— поддержку инициатив обучающихся, педагогов в сфере укрепления 

безопасности жизнедеятельности. 

 

Модуль «Социальное партнёрство и участие работодателей» 

Реализация воспитательного потенциала социального партнёрства образовательной 

организацией, реализующей программы СПО, в том числе во взаимодействии с  

предприятиями рынка труда, предусматривает: 

- участие представителей организаций-партнёров, предприятий (организаций) 

и работодателей, в том числе в соответствии с договорами о сотрудничестве, в проведении 

отдельных производственных практик и мероприятий в рамках рабочей программы 

воспитания и календарного плана воспитательной работы (дни открытых дверей, ярмарки 

вакансий, государственные, региональные праздники, торжественные мероприятия и т. 

п.); 

- участие представителей организаций-партнёров в проведении мастер-

классов, аудиторных и внеаудиторных занятий, мероприятий профессиональной 

направленности; 

- проведение на базе организаций-партнёров отдельных аудиторных и 

внеаудиторных занятий, презентаций, лекций, акций воспитательной направленности; 

- проведение открытых дискуссионных площадок (студенческих, 

педагогических, родительских, совместных), куда приглашаются представители 

организаций-партнёров, на которых обсуждаются актуальные проблемы, касающиеся 

профессиональной сферы и рынка труда, жизни образовательной организации, 

реализующей программы СПО, муниципального образования, региона, страны; 

- реализация социальных проектов, разрабатываемых и реализуемых 

обучающимися и педагогами совместно с организациями-партнёрами (профессионально-

трудовой, благотворительной, экологической, патриотической, духовно-нравственной и т. 

д. направленности), ориентированных на воспитание обучающихся, преобразование 

окружающего социума, позитивное воздействие на социальное окружение. 

 

Модуль «Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство» 

Реализация воспитательного потенциала работы по профессиональному развитию, 

адаптации и трудоустройству в образовательной организации, реализующей программы 

СПС), предусматривает: 

- участие в конкурсах, фестивалях, олимпиадах профессионального 

мастерства (в т. ч. международных), работе над профессиональными проектами 
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различного уровня (регионального, всероссийского, международного) и др.; 

- циклы мероприятий, направленных на подготовку обучающихся к 

осознанному планированию своей карьеры, профессионального будущего (посещения 

центра содействия профессиональному трудоустройству выпускников, профессиональных 

выставок, ярмарок вакансий, дней открытых дверей на предприятиях, в организациях 

высшего образования и др.); 

- экскурсии (на предприятия, в организации), дающие углублённые 

представления о выбранной специальности и условиях работы; 

- организацию мероприятий, посвященных истории организаций/предприятий 

партнёров; встреч с представителями коллективов, с сотрудниками-стажистами, 

представителями трудовых династий, авторитетными специалистами, героями и 

ветеранами  труда, представителями профессиональных династий; 

- использование обучающимися интернет-ресурсов, способствующих более 

глубокому изучению отраслевых технологий, способов и приёмов профессиональной 

деятельности, профессионального инструментария, актуального состояния 

профессиональной области, онлайн курсов по интересующим темам и направлениям 

профессионального образования; 

- консультирование обучающихся по вопросам построения ими 

профессиональной карьеры и планов на будущую жизнь с учётом индивидуальных 

особенностей, интересов, потребностей;   

- проведение тренингов, нацеленных на формирование рефлексивной 

культуры, совершенствование умений в области анализа и оценки результатов 

деятельности. 
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РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ 

 

3.1 Кадровое обеспечение 

Кадровое обеспечение воспитательной деятельности осуществляется следующим 

образом: 

Директор колледжа Несёт ответственность за организацию воспитательной работы в 

профессиональной образовательной организации. 

Организует контроль за реализацией программы воспитания. 

Заместитель 

директора по УВР 

Координирует деятельность специалистов по реализации 

программы воспитания. Организует и контролирует исполнение 

рабочей программы воспитания, работу кураторов. 

Кураторы Осуществляют воспитательную деятельность с обучающимися 

группы в соответствии с Положением о кураторстве 

Преподаватели Реализуют воспитательную составляющую на учебной практике. 

 

3.2 Нормативно-методическое обеспечение 

Нормативно-методическое обеспечение воспитательной деятельности 

осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми документами федеральных, 

региональных органов исполнительной власти в сфере образования, требованиями ФГОС 

СПО, с учетом сложившегося опыта воспитательной деятельности, имеющимися 

ресурсами в колледже и нормативно-правовыми актами: 

Федеральные документы: 

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 

декабря 1993 г.) (с поправками); 

- Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2020 № 474 «О национальных 

целях развития Российской Федерации на период до 2030 года»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, 

причиняющий вред их здоровью и развитию»; 

- Федеральный закон от 11 августа 1995 г. № 135-ФЗ «О благотворительной 

деятельности и добровольчестве (волонтерстве)»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 29.11.2014 № 2403-р «Об 

утверждении Основ государственной молодежной политики Российской Федерации на 

период до 2025 года»; 

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 29 мая 2015 г. № 996-р об 

утверждении Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 

года; 

- Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования»; 

- Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 
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- Приказ Минтруда и социальной защиты Российской Федерации от 30.01.2023 № 

53н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист в области воспитания»; 

- Примерная рабочая программа воспитания для образовательных организаций, 

реализующих образовательные программы среднего профессионального образования 

(ФГБНУ «Институт детства, семьи и воспитания Российской академии образования», 

2023); 

Региональные документы: 

- Закон Чеченской Республики от 30 октября 2014 г. № 37-РЗ «Об образовании в 

Чеченской Республике»; 

- Закон Чеченской Республики от 12 января 2022 г. № 7-РЗ «О молодежной 

политике в Чеченской Республике»; 

- Закон Чеченской Республики от 3 марта 2017 г. № 10-РЗ «О профилактике 

правонарушений в Чеченской Республике»; 

Нормативные документы колледжа: 

- Устав ЧПОУ «АМК»; 

- Правила внутреннего распорядка обучающихся ЧПОУ «АМК»; 

- Положение о кураторстве в ЧПОУ «АМК»; 

- Положение о порядке применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер 

дисциплинарного взыскания; 

- Положение о студенческом совете ЧПОУ «АМК»; 

- Положение о совете родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся ЧПОУ «АМК»; 

- Положение о наставничестве в ЧПОУ «АМК»; 

- Положение о спортивном студенческом клубе на базе ЧПОУ «АМК». 

 

3.3. Требования к условиям работы с обучающимися с особыми 

образовательными потребностями 

Ресурсное обеспечение воспитательной работы направлено на создание условий 

для осуществления воспитательной деятельности обучающихся, в том числе инвалидов и 

лиц с ОВЗ, в контексте реализации образовательной программы. Для реализации рабочей 

программы воспитания инвалидам и лицам с ограниченными возможностями здоровья 

создаются специальные условия с учетом особенностей их психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Организована работа по оказанию 

помощи в сборе документов, подготовки представления на несовершеннолетних и 

направления их на территориальную психолого-медико-педагогическую комиссию, с 

целью определения программ обучения и сопровождения. 

С обучающимися, из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, 

проводятся индивидуальные консультации, тренинги по адаптации в обществе. 

 

3.4 Система поощрения профессиональной успешности и проявлений 

активной жизненной позиции обучающихся 

 

В целях побуждения и стимулирования студентов к активному участию в 

учебной, общественной и спортивной деятельности в колледже имеется формы 

поощрения обучающихся ЧПОУ «АМК»: 

В соответствии с этим поощрение студентов осуществляется в следующих 

формах: 
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- сертификат участника мероприятия в масштабах колледжа; 

- благодарность директора колледжа; 

- грамота директора колледжа; 

- благодарственные письма родителям. 

 

3.5. Анализ воспитательного процесса  

 

Деятельность воспитательной службы ЧПОУ «АМК» организуется в соответствии 

с годовым планом работы. В 2023 году воспитательная работа проводилась по следующим 

направлениям: патриотическое воспитание, гражданско-правовое воспитание, 

профилактика дорожно-транспортных происшествий, профилактика экстремизма и 

терроризма, духовно – нравственное воспитание, воспитание культуры здорового образа 

жизни. 

В колледже ведется целенаправленная профилактическая работа, контроль 

успеваемости и посещаемости учебных занятий обучающимися «группы риска». 

Ежемесячно составляется ведомость для контроля посещаемости студентов из группы 

риска, по итогам месяца готовится аналитическая справка проверки посещаемости 

обучающихся данной группы. 

Кураторами и заместителем директора по учебно-воспитательной работе 

прилагаются особые усилия по изучению социального и материального положения 

обучающихся - первокурсников, их личностных, индивидуальных, творческих 

способностей, интересов и склонностей, для этого на начало учебного года составлены 

социальные паспорта учебных групп. 

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ведёт учёт обучающихся 

детей-инвалидов, детей из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

формирует пакет документов, обучающихся их числа инвалидов, детей-сирот и лиц, 

оставшихся без попечения родителей. 

Заместителем директора по учебно-воспитательной работе проведено: 

1. Социально – психологическое тестирование обучающихся, направленного на 

раннее выявление незаконного потребления наркотических средств и психотропных 

веществ; Информационно-разъяснительная работа с родителями и обучающимися по 

СПТ; 

2. Анкетирование первокурсников по адаптации в колледже; 

3. Консультации студентов, работников и родителей по индивидуальным вопросам; 

4. Профилактические беседы на темы: «Профилактика суицида», «Профилактика 

вредных привычек», «Профилактика правонарушений и употребления ПАВ в 

подростковой и молодежной среде», «Здоровый образ жизни», «Незаконное 

наркопотребление среди детей и молодежи и формирования культуры ЗОЖ», 

«Наркомания как социальная проблема», «Пропаганда ценности человеческой жизни», 

«Безопасное нахождение в интернет пространстве», «Энергетические напитки – вред 

здоровью»; 

5. Тренинги «От проблемы к цели»; 

6. Акции: «Аптечка для души», «Помоги братьям меньшим»; 

7. Ежедневное наблюдение за детьми, стоящими на внутреннем учете колледжа 

(нарушение внутреннего распорядка и дисциплины колледжа). 

В целях профилактики правонарушений проведены следующие мероприятия: 

родительские собрания, разъяснительные беседы, встречи, круглые столы, семинары, 

лекции, кинолектории. Работа с молодежью проводится совместно с представителями 

администрации, духовенства, РОВД. Регулярно для профилактических бесед 

приглашаются сотрудники ЦПЭ МВД РФ по ЧР, инспектора ПДН ОМВД РФ по Ачхой-

Мартановскому району, представители духовенства Ачхой-Мартановского района. 

Серьезное внимание уделяется физическому здоровью обучающихся. 
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Психолого-педагогическое сопровождение в колледже осуществляет социально-

психологическая служба.   

За отчетный период специалистами службы были проведены мероприятия, 

направленные на пропаганду здорового образа жизни - беседа врача-психолога Ачхой-

Мартановской ЦРБ с обучающимися на тему «Я выбираю жизнь». Медицинские 

работники Ачхой-Мартановской ЦРБ провели профилактическую работу со студентами 

колледжа по предупреждению вирусных заболеваний.             

Налажено тесное сотрудничество со специалистами Республиканского центра по 

профилактике и борьбе со СПИДом.   

В рамках совместной работы проведены: семинар на тему «Профилактика 

наркомании, ВИЧ-инфекции»; беседа на тему «Профилактика немедленного потребления 

легких препаратов, обладающих психоактивным действием»; работала информационная 

палатка, посвященная Всемирному дню борьбы со СПИДом и другие. 

Традиционные мероприятия колледжа: торжественная линейка, посвященная Дню 

знаний, торжественная церемония вручения дипломов, ежегодная студенческая 

конференция, встречи с интересными людьми различной тематической направленности. 

Патриотическое воспитание: мероприятия, посвященные Дню Чеченской 

Республики, Дню народного единства, Дню защитника Отечества, Дню героев Отечества, 

Дню Победы в Великой Отечественной войне. 

Гражданско-правовое воспитание: встречи с сотрудниками правоохранительных 

органов, интеллектуальные игры, викторины, посвященные Дню Конституции РФ, Дню 

Конституции ЧР. 

Профилактика дорожно-транспортных происшествий: встречи с сотрудниками 

ГИБДД, направленные на профилактику дорожно-транспортных происшествий. 

Профилактика экстремизма и терроризма: встречи, кинолектории, беседы с 

приглашением представителей духовенства и правоохранительных органов. 

Духовно-нравственное воспитание: беседы и встречи по духовно-нравственному 

воспитанию; мероприятия к праздничным и знаменательным датам. 

Воспитание культуры здорового образа жизни: беседы и лекции по пропаганде 

здорового образа жизни с приглашением медицинских работников. 

Работа с родителями: родительские собрания, индивидуальные беседы. 

Вопросы воспитания и развития личности обучающегося являются предметом 

обсуждения на педагогических советах, психолого-педагогических семинарах, 

методических объединениях кураторов групп, на заседаниях актива колледжа, студсовета, 

совещаниях при директоре.  

Вопросы здоровья обучающихся, организации медицинского обслуживания 

рассматриваются также на заседаниях методического объединения кураторов групп и 

производственных совещаниях.  
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КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Дела 
Кур

с 

Ориентировоч

ное время 

проведения 

Ответственные 

КУРАТОРСТВО 

Работа с группой 

Курс внеурочной деятельности «Разговоры 

о важном»  

1 Каждый 

понедельник 

Кураторы 

Тематические кураторские часы 1 Согласно 

планам работы 

кураторов 

Кураторы 

Организационные и деловые кураторские 

часы 

1 Согласно 

планам работы 

кураторов 

Кураторы 

Коллективные творческие дела группы  1 Согласно 

планам ВР 

кураторов 

Кураторы  

Подготовка к участию в общеколледжных 

ключевых делах 

1 Согласно плану 

«Ключевые 

общеколелджны

е дела» 

Кураторы  

Экскурсии 1 Не менее одного 

раза в год 

Кураторы 

Заведующий 

практикой 

Педагог-психолог 

Педагог-организатор  

Изучение динамики развития коллектива 

группы 

1 В течение 

учебного года 

Кураторы 
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Адаптация первокурсников 1 В течение 

учебного года 

Кураторы 

Педагог-психолог 

Индивидуальная работа с обучающимися 

Индивидуальные беседы с обучающимися  1 По мере 

необходимости 

Кураторы 

Адаптация вновь прибывших 

обучающихся в группу 

1 По мере 

необходимости 

Кураторы  

Индивидуальная образовательная траектория 

Ведение портфолио с обучающимися 

группы 

1  В течение года Кураторы 

Работа с преподавателями  

Консультации с преподавателями 

(соблюдение единых требований в 

воспитании, предупреждение и разрешение 

конфликтов) 

1 Еженедельно Кураторы 

Преподаватели 

Малый педсовет «Адаптация 

первокурсников» 

1 Октябрь Кураторы 

Преподаватели 

Педагог-организатор 

Педагог-психолог 

Социальный педагог 

Работа с родителями обучающихся или их законными представителями 

Встреча с родительским активом группы 1 Один раз в 

семестр 

 

Кураторы 

Родительский актив 

Администрация 

колледжа (по 

требованию) 

Родительские собрания 1 Согласно плану Кураторы 
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ВР кураторов Администрация 

колледжа (по 

требованию) 

УЧЕБНОЕ ЗАНЯТИЕ 

Визуальные образы (предметно-

эстетическая среда, наглядная агитация 

стендов 

предметной/дисцилинарной/междисциплин

арной направленности) 

1 В течение года Преподаватели 

Заместители 

директора 

Игровые формы учебной деятельности 1 В течение года Преподаватели 

Заместители 

директора 

Методисты 

Интерактивные формы учебной 

деятельности 

1 В течение года Преподаватели 

Заместители 

директора 

Методисты 

Содержание учебных занятий 1 В течение года Преподаватели 

Заместители 

директора 

Методисты 

Заседания научного общества студентов 

«Взлет» 

1 Один раз в 

месяц 

Преподаватели 

Заместители 

директора 

Методисты 

Студенческая научно-практическая 

конференция «Шаг в науку» 

1 Апрель Преподаватели 

Заместители 

директора 

Методисты 



 

5 

Сентябрь 

День окончания Второй мировой войны. 

День солидарности в борьбе с 

терроризмом. 

Информационная минутка на учебных 

занятиях по истории и обществознанию, 

дисциплинам ОГСЭ-цикла 

1 04.09–07.09 Преподаватели 

истории, 

обществознания, 

дисциплин ОГСЭ-

цикла 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения писателя Алексея 

Константиновича Толстого 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по литературе) 

1 05.09 Преподаватели 

русского языка и 

литературы 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню Бородинского сражения 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по истории) 

1 07.09 Кураторы 

Преподаватели 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день распространения 

грамотности (информационная минутка на 

учебных занятиях по русскому языку) 

1 08.09 Преподаватели 

русского языка  

Зам.директора по 

УВР 

День финансиста в России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

1 08.09 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения русского ученого, 

писателя К.Э. Циолковского 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по физике) 

1 17.09 Преподаватели 

физики 

Зам.директора по 

УВР 
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Правила учебных кабинетов 1 В течение 

месяца 

Преподаватели 

Зам.директора по 

УВР 

Октябрь 

Международный день музыки 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по истории, обществознанию) 

1 04.10 Преподаватели 

истории и 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день пожилых людей. 

Конкурс сочинений «О бабушке и дедушке 

хочу я рассказать» (в рамках учебного 

предмета «Литература») 

1 05.10 Преподаватели 

литературы 

Кураторы 

Педагог-организатор 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения поэтессы, прозаика, 

драматурга Марины Ивановны Цветаевой 

(08.10) (информационная минутка на 

учебных занятиях по литературе) 

1 10.10 Преподаватели 

литературы 

Замдиректора по 

УВР 

Уроки-турниры, посвященные Всемирному 

дню математики 

1 15.10  Преподаватели 

математики 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день экономии 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

2 31.10 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Ноябрь 
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День народного единства 

(04.11) (информационные минутки на 

учебных занятиях по истории) 

1 03.11 Преподаватели 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения поэта, драматурга, 

переводчика Самуила Яковлевича 

Маршака (информационная минутка на 

учебных занятиях по литературе) 

1 03.11 Преподаватели 

литературы 

Педагог-

библиотекарь 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения писателя, драматурга 

Дмитрия Наркисовича Мамина-Сибиряка 

(06.11) (информационная минутка на 

учебных занятиях по литературе) 

1 07.11 Преподаватели 

литературы 

Зам.директора по 

УВР 

День памяти погибших при исполнении 

служебных обязанностей сотрудников 

органов внутренних дел России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по обществознанию, ОБЖ, БДЖ) 

1 08.11 Преподаватели 

обществознания 

Преподаватель-

организатор основ 

безопасности 

жизнедеятельности 

Замдиректора по ВР 

Всемирный день лизинга (информационная 

минутка на учебных занятиях по 

общепрофессиональным дисциплинам) 

1 09.11 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день бухгалтерии (День 

бухгалтера) (информационная минутка на 

учебных занятиях по 

общепрофессиональным дисциплинам) 

1 10.11 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 
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УВР 

День экономиста в России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

1 11.11 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

День работника налоговых органов 

Российской Федерации (информационная 

минутка на учебных занятиях по 

общепрофессиональным дисциплинам) 

1 21.11 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

День бухгалтера в России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

1 21.11 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

День Государственного герба Российской 

Федерации (информационная минутка на 

учебных занятиях по истории и 

обществознанию) 

1 27.11 Преподаватели 

истории и 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Декабрь 

День банковского работника России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

1 02.12 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 
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Международный день банков 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по общепрофессиональным 

дисциплинам) 

1 04.12 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

День Неизвестного солдата (03.12) 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по истории) 

1 04.12 Преподаватели 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день инвалидов 

(03.12) (информационная минутка на 

учебных занятиях по обществознанию) 

1 04.12 Преподаватель 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

День добровольца (волонтера) в России 

(05.12) (информационная минутка на 

учебных занятиях по обществознанию) 

1 05.12 Преподаватель 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

День образования российского 

казначейства (информационная минутка на 

учебных занятиях по 

общепрофессиональным дисциплинам) 

1 08.12 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

День Героев Отечества 

(09.12) (информационная минутка на 

учебных занятиях по истории) 

1 08.12 Преподаватель 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

День Конституции Российской Федерации 

(12.12) (информационная минутка на 

учебных занятиях по обществознанию) 

1 11.12 Преподаватель 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 
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Январь 

День памяти жертв холокоста 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по истории) 

1 27.01 Преподаватель 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

Февраль 

День российской науки 

(08.02) (информационная минутка на 

учебных занятиях по предметам 

естественно-научного цикла, ОП-цикла) 

1 8.02 Преподаватели 

Зам.директора по 

УВР 

День памяти о россиянах, исполнявших 

служебный долг за пределами Отечества 

(15.02) (информационная минутка на 

учебных занятиях по обществознанию) 

1 15.02 Преподаватель 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Международный день родного языка 

(21.02) 

Интерактивные учебные занятия по 

родному языку 

1 21.02 Преподаватели 

родного языка и 

родной литературы 

Зам.директора по 

УВР 

Март 

Ко дню рождения К.Д. Ушинского 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по литературе) 

1 03.03 Преподаватель 

литературы 

Замдиректора по ВР 

Ко дню рождения С.В. Михалкова 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по литературе) 

1 13.03 Преподаватель 

литературы 

Замдиректора по ВР 

Неделя математики 1 14.03–20.03 Преподаватель 

математики 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 
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УВР 

День воссоединения Крыма с Россией 

(18.03) (информационная минутка на 

учебных занятиях по истории и 

обществознанию) 

1 18.03 Преподаватели 

истории и 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню рождения М. Горького 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по литературе) 

1 28.03 Преподаватель 

литературы 

Педагог-

библиотекарь 

Зам.директора по 

УВР 

Апрель 

Ко дню рождения А.Н. Островского 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по литературе) 

1 12.04 Преподаватели 

литературы 

Зам.директора по 

УВР 

День космонавтики (12.04) 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по физике) 

1 12.04 Преподаватель 

физики 

Зам.директора по 

УВР 

День главного бухгалтера в России 

(информационная минутка на учебных 

занятиях общепрофессионального цикла) 

1 21.04. Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Всемирный день Земли (информационная 

минутка на учебных занятиях по 

географии, экологическим основам 

природопользования) 

1 22.04 Преподаватели 

географии и 

экологическмх основ 

природопользования 

Зам.директора по 
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УВР 

День российского парламентаризма 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по обществознанию) 

1 27.04 Преподаватели 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Май 

Ко дню основания Черноморского флота 

(13.05) (информационная минутка на 

учебных занятиях  по истории) 

1 15.05 Преподаватель 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню основания Балтийского флота (м) 1 18.05 Преподаватель 

истории 

Зам.директора по 

УВР 

День государственного флага Российской 

Федерации (информационная минутка на 

учебных занятиях по истории и 

обществознанию) 

1 22.05 Преподаватели 

истории и 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

День славянской письменности и культуры 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по русскому языку) 

1 24.05 Преподаватели 

русского языка 

Зам.директора по 

УВР 

День российского предпринимательства 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по основам предпринимательской 

деятельности) 

1 08.12 Преподаватель основ 

предпринимательско

й деятельности 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Июнь 
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Ко дню основания киностудии 

«Союзмультфильм» (информационная 

минутка на учебных занятиях  по истории) 

1 10.06 Преподаватели 

истории  

Зам.директора по 

УВР 

Международный день семейных денежных 

переводов (информационная минутка на 

учебных занятиях общепрофессионального 

цикла) 

1 16.06 Преподаватели 

общепрофессиональ

ных дисциплин 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

Ко дню начала Второй мировой войны 

(информационная минутка на учебных 

занятиях по истории) 

1 22.06 Преподаватели 

истории  

Зам.директора по 

УВР 

ВНЕУРОЧНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

Духовно-нравственное направление 

Курс внеурочной деятельности «Разговоры 

о важном» 

1 Каждый 

понедельник 

Кураторы 

Инвариантный компонент 

Социальное направление 

Курс внеурочной деятельности «Разговоры 

о важном» 

1 Понедельник Кураторы 

Зам.директора по 

УВР 

Курс внеурочной деятельности «Код 

будущего» 

1 Согласно 

расписанию 

внеурочной 

деятельности 

Кураторы 

Зам.директора по 

УВР 

Курс внеурочной деятельности 1 Согласно 

расписанию 

Педагог-психолог 
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«Эмоциалнальный интеллект» внеурочной 

деятельности 

Зам.директора по 

УВР 

Курс внеурочной деятельности 

«Индивидуальный проект» 

1 Согласно 

расписанию 

внеурочной 

деятельности 

Преподаватель 

обществознания 

Зам.директора по 

УВР 

Студенческое самоуправление 

«Республика» 

1 По мере 

необходимости 

Зам.директора по 

УВР 

Учебные собрания по проблемам 

организации учебного процесса 

1 По мере 

необходимости 

Зам.директора по 

УВР 

Спортивный клуб «Борз» 1 Согласно 

расписанию 

занятий 

спортивного 

клуба  

Заведующий 

физическим 

воспитанием 

Зам.директора по 

УВР 

Вариативный компонент 

Цикл экскурсий «Социальная и 

экономическая сферы Чеченской 

Республики» 

1 Согласно плану 

внеурочной 

деятельности 

Преподаватели 

Председатели ЦМК 

Педагог-организатор 

Зам.директора по 

УВР 

Социальная практика 1 Согласно плану 

внеурочной 

деятельности 

Кураторы 

Педагог-организатор 

Зам.директора по 

УВР 

Туристические походы 1 Согласно плану 

внеурочной 

деятельности 

Кураторы 

Педагог-организатор 

Зам.директора по 

УВР 
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Зрительский марафон 1 Согласно плану 

внеурочной 

деятельности 

Преподаватели 

Председатели ЦМК 

Педагог-организатор 

Зам.директора по 

УВР 

Курсы по выбору обучающихся 

Финасовая грамотность. Цифровой мир 1 Согласно 

расписанию 

занятий ВД 

Зам.директора по 

ИКТ 

Зам.директора по 

УВР 

Бизнес-процессы 1 Согласно 

расписанию 

занятий ВД 

Председатель ЦМК 

Зам.директора по 

УВР 

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С РОДИТЕЛЯМИ 

(ЗАКОННЫМИ ПРЕДСТАВИТЕЛЯМИ) 

В течение года 

Общеколледжный совет родителей 1 Один раз в 

семестр 

Кураторы 

Зам.директора по 

УВР  

Директор 

Общеколледжные родительские собрания 

 

 

«Семья и колледж: взгляд в одном 

направлении» 

 

«Взаимодействие семьи и колледжа по 

вопросам профилактики правонарушений и 

1 Один раз в 

семестр по 

графику 

 

Сентябрь 

 

Март 

Зам.директора по 

УВР 

Кураторы 
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безнадзорности» 

Консультации с педагогом-психологом 1 По графику Педагог-психолог 

Индивидуальные встречи с 

администрацией 

1 По запросу Администрация 

Круглый стол «Вопросы воспитания» 1 Один раз в 

учебный год 

Зам.директора по 

УВР 

Педагог-психолог 

Сентябрь 

Лекторий «Что такое «навыки XXI века». 

Часть 1» 

1 Сентябрь Зам.директора по 

УВР 

Педагог-психолог 

Октябрь 

«Что такое «навыки XXI века». Часть 2» 1 Октябрь Зам.директора по 

УВР 

Педагог-психолог 

Январь 

Беседа со специалистом по профилактике 

наркозависимости 

1 Январь Зам.директора по 

УВР 

Медицинская сестра 

Март 

Тренинг «Навыки стрессоустойчивости» 1 Март Зам.директора по 

УВР 

Педагог-психолог 

САМОУПРАВЛЕНИЕ 

В течение года 
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Студенческий комитет 1 Один раз в 

неделю 

Зам.директора по 

УВР 

Оргкомитет колледжа 1 Один раз в 

месяц 

Директор 

Замдиректора по 

УВР 

Зам.директора по 

УВР 

Спортивный комитет колледжа 1 Один раз в 

неделю 

Руководитель 

физического 

воспитания 

Коммуникационное агентство 

колледжа (пресс-центр, радио, 

видеостудия, дизайн-бюро, техподдержка) 

1 Один раз в 

неделю 

Зам.директора по 

УВР 

Ответственный за 

сайт 

Педагог-организатор 

Совет креативщиков 1 По мере 

необходимости 

Зам.директора по 

УВР 

Студенческий 

комитет 

Кураторы 

Оформление информационного стенда 

«Студенческое самоуправление» 

1 По мере 

обновления 

информации 

Зам.директора по 

УВР 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Индивидуальные социальные проекты 1 В течение года Студенческий 

комитет 

Участие в планировании, организации, 

анализе ключевых дел колледжа и иных 

мероприятий 

1 В соответствии 

с планом 

мероприятий 

Студенческий 

комитет 

Сентябрь 
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Эколого-благотворительный проект 

«Добрые крышечки» 

1 Сентябрь, 

январь, май 

Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ЮНЕСКО.org 

Экологический проект «Батарейки, 

сдавайтесь!» 

1 Сентябрь, 

январь, май 

Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ЮНЕСКО.org 

Экологический проект «Сдай макулатуру – 

спаси дерево!» 

1 Сентябрь, июнь Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ЮНЕСКО.org 

Выборы в органы студенческого 

самоуправления 

1 02.09–17.09 Кураторы 

Совет дела «Турслет» (18.09) 1 04.09 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Выборы в студенческий комитет 1 21.09–30.09 Зам.директора по 

УВР 
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Совет дела «День СПО» (02.10) 1 25.09 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Октябрь 

День самоуправления (в рамках Дня СПО) 1 05.10 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «День бухгалтера» (21.11) 1 26.10 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «День экономиста» (11.11) 1 27.10 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Ноябрь 

Совет дела «Проект «Наследники Великой 

Победы» (поздравление ветеранов) 

1 09.11–13.11 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «Зимняя благотворительная 

ярмарка» 

1 23.11–27.11 Студенческий 

комитет  
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Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «Новый год» 1 23.11–27.11 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Декабрь 

Совет дела «Татьянин день» (25.01) 1 22.12 Студенческий 

комитет  

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Январь 

Совет дела «Международный день родного 

языка» (21.02) 

1 19.01 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «День защитника Отечества» 1 28.01–01.02 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 
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Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Февраль 

Совет дела «Международный женский 

день» 

1 04.02–08.02 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «Благотворительная акция 

«Подари ребенку книгу» 

1 24.02–26.02 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ЮНЕСКО.org 

Совет дела «День воссоединения Крыма с 

Россией» (18.03) 

1 17.02 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ЮНЕСКО.org 

Март 
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Совет дела «День смеха» 1 15.03–19.03 Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «Проект «Наследники Великой 

Победы» (благоустройство памятника, 

поздравление ветеранов, подарки 

ветеранам) 

1 22.03–26.03 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Совет дела «Весенняя благотворительная 

ярмарка» (23.04) 

1 29.03–02.04 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Апрель 

Совет дела «День победы» (09.02) 1 19.04 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 
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Май 

Совет дела «Международный день защиты 

детей» (01.06) 

1 19.04 Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ОСНОВНЫЕ ДЕЛА КОЛЛЕДЖА 

В течение года 

Проект «Наследники Великой Победы», 

«Календарь Победы» 

1 Сентябрь–июнь 

по отдельному 

плану 

Зам.директора по 

УВР 

Председатель ЦМК 

Эколого-благотворительная акция фонда 

«Волонтеры в помощь детям-сиротам» 

«Добрые крышечки» 

1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Студенческий 

комитет 

Сентябрь 

События: 

 1 сентября: День знаний; 

 3 сентября: День окончания Второй мировой войны; 

 3 сентября: День солидарности в борьбе с терроризмом; 

 8 сентября: Международный день распространения грамотности; 

 10 сентября: Международный день памяти жертв фашизма 

 17 сентября День чеченской женщины 

 23 сентября День Чеченской Республики 

День знаний 1 01.09 Зам.директора по 

УВР 
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Всероссийская интернет-акция «Для чего я 

помню 3-е сентября» 

1 03.09 Зам.директора по 

УВР 

Всероссийский туристический слет для 

студентов СПО 

1 18.09 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Научное общество 

студентов 

Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Церемония «Признание». Старт, 

выдвижение кандидатов 

1 04.09–30.09 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Проект «Наследники Великой Победы» 

Акция «Подарки для ветеранов» 

1 До 09.09 Зам.директора по 

УВР 

Совет родителей 

Студенческий 

комитет 

Педагог-организатор 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Неделя безопасности дорожного движения 1 25.09–29.09 Зам.директора по 

УВР 
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Преподаватель-

организатор ОБЖ 

Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колелджа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Октябрь 

События: 

 1 октября: Международный день пожилых людей; Международный день музыки; 

 2 октября: День СПО; 

 4 октября: День защиты животных; 

 третье воскресенье октября (15.10.2023): День отца 

День СПО 1 02.10 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Кураторы 

Студенческий 

комитет 

Совет креативщиков 

Спортивный комитет 

колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Проект «От сердца к сердцу» 

Благотворительная акция «УМКА» 

1 05.10–16.10 Зам.директора по 

УВР 

Кураторы 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 
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Коммуникационное 

агентство колледжа 

Ноябрь 

События: 

 4 ноября: День народного единства; 

 8 ноября: День памяти погибших при исполнении служебных обязанностей 

сотрудников органов внутренних дел России; 

 последнее воскресенье ноября (26.10.2023): День матери; 

 30 ноября: День Государственного герба Российской Федерации 

Проект «От сердца к сердцу» 

Благотворительная акция «Теплый 

ноябрь», посвященная Международному 

дню толерантности (16.11) 

1 10.11–18.11 Зам.директора по 

УВР 

Кураторы 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Декабрь 

События: 

 3 декабря: День Неизвестного солдата; 

 3 декабря: Международный день инвалидов; 

 5 декабря: День добровольца (волонтера) в России; 

 9 декабря: День Героев Отечества; 

 12 декабря: День Конституции Российской Федерации 

В рамках Года педагога и наставника. 

Церемония «Признание» для педагогов 

колледжа 

1 До 15.12 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Педагогические 

работники колледжа 

Коммуникационное 
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агентство колледжа 

Уроки доброты 1 Декабрь Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет комитет 

Совет родителей 

Проект «От сердца к сердцу» 

Зимняя благотворительная 

ярмарка, посвященная Международному 

дню инвалидов (03.12) 

1 03.12 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Педагогические 

работники колледжа 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Новогодний праздник 1 23.12 Зам.директора по 

УВР 

Совет креативщиков 

Студенческий 

комитет 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Проект «Наследники Великой Победы» 

 Акция «Подарки для ветеранов» 

1 Декабрь Зам.директора по 

УВР 

Совет родителей 

Студенческий 

комитет 

Коммуникационное 

агентство колледжа 
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Январь 

События: 

 25 января: День российского студенчества; 

 27 января: День снятия блокады Ленинграда; 

 27 января: День освобождения Красной армией крупнейшего «лагеря смерти» 

Аушвиц-Биркенау (Освенцима) – День памяти жертв холокоста 

Акция памяти «Зажгите свечи...» 1 26.01 Зам.директора по 

УВР 

Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Февраль 

События: 

 2 февраля: День разгрома советскими войсками немецко-фашистских войск в 

Сталинградской битве; 

 8 февраля: День российской науки; 

 15 февраля: День памяти о россиянах, исполнявших служебный долг за 

пределами Отечества; 

 21 февраля: Международный день родного языка; 

 23 февраля: День защитника Отечества 

 23 февраля День депортации чеченского народа 

День открытых дверей 1 13.02 Директор 

Заместитель 

директора по УВР 

Председатели ЦМК 

Педагог-организатор 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Совет креативщиков 

Коммуникационное 
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агентство 

Спортивный комитет 

колледжа 

Март 

События: 

 8 марта: Международный женский день; 

 18 марта: День воссоединения Крыма с Россией; 

 27 марта: Всемирный день театра 

Международная акция «Сад памяти» 1 Март Зам.директора по 

УВР 

Кураторы 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Проект «От сердца к сердцу» 

Благотворительная акция «Подари ребенку 

книгу» 

1 18.03–24.03 Зам.директора по 

УВР 

Председатель ЦМК 

Заведующий 

библиотекой 

Кураторы 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Большой концерт, посвященный 

Международному женскому дню 

1 07.03 Зам.директора по 

УВР 

Кураторы 

Студенческий 
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комитет 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Апрель 

События: 

 12 апреля: День космонавтики; 

 19 апреля: День памяти о геноциде советского народа нацистами и их 

пособниками в годы Великой отечественной войны 

Акция «Всероссийский день заботы о 

памятниках истории и культуры» 

1 Апрель Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Педагогические 

работники колледжа 

Добровольцы и 

волонтеры 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Научное общество 

студентов 

Проект «От сердца к сердцу» 

 Весенняя благотворительная ярмарка 

1 23.04 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Педагогические 

работники колледжа 

Коммуникационное 
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агентство колледжа 

Проект «Наследники Великой Победы» 

 Выезд для благоустройства памятника 

1 До 26 апреля Зам.директора по 

УВР 

Совет родителей 

Добровольцы и 

волонтеры 

Работа счетной комиссии церемонии 

награждения «Признание» 

1 До 30 апреля Зам.директора по 

УВР 

Педагог-организатор 

Студенческий 

комитет 

Май 

События: 

 1 мая: Праздник Весны и Труда; 

 9 мая: День Победы; 

 19 мая: День детских общественных организаций России; 

 24 мая: День славянской письменности и культуры 

Акция «Летопись сердец» 1 Май Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Проект «Наследники Великой Победы» 

 Концерт, посвященный Дню Победы 

1 08.05 Зам.директора по 

УВР 

Совет родителей 

Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Совет креативщиков 
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Коммуникационное 

агентство колледжа 

Июнь 

События: 

 1 июня: Международный день защиты детей; 

 5 июня: Всемирный день охраны окружающей среды; 

 12 июня: День России; 

 27 июня День молодежи 

Церемония награждения «Признание» 1 16.06 Зам.директора по 

УВР 

Председатели ЦМК 

Педагог-организатор 

Совет родителей 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

ВНЕКОЛЛЕДЖНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ 

Походы в театры, на выставки в выходные 

дни 

1 В течение года Кураторы 

Экскурсии по предметам, дисциплинам, 

профессиональным модулям 

1 В течение года Ответственный за 

экскурсии 

Экскурсии по патриотической тематике 1 В течение года  Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

Председатель ЦМК 

Педагог-психолог 

Председатели ЦМК 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРЕДМЕТНО-
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ПРОСТРАНСТВЕННОЙ СРЕДЫ 

В течение года 

Цикл дел «Персональная выставка» 1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Совет родителей 

Кураторы 

Государственные символы России 1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

Правила дорожного движения 1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

«Поздравляем!» (достижения студентов, 

преподавателей, дни рождения) 

1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

Новости колледжа (интерактивная стена) 1 Сентябрь–май Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

Студенческий 

комитет 

Первичное 

отделение РДДМ 

Коммуникационное 

агентство колледжа 

Курсы внеурочной деятельности 1 Сентябрь–июнь Замдиректора по 
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УВР 

Тумба для афиш театральных постановок и 

мероприятий 

1 Сентябрь–май Зам.директора по 

УВР 

Советник директора 

по воспитанию 

Здоровый образ жизни 1 Сентябрь–июнь Зам.директора по 

УВР 

Медицинская сестра 

ПРОФИЛАКТИКА И БЕЗОПАСНОСТЬ 

Коррекционно-воспитательная работа с 

обучающимися групп риска и их семьями 

1 Согласно 

планам работы 

специалистов 

социально-

психологическо

й службы 

колледжа 

 Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Соцпедагог 

Педагог-психолог 

Психолого-педагогическое сопровождение 

групп риска обучающихся 

1 В течение года  Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Соцпедагог 

Педагог-психолог  

Кураторы 

Мониторинг рисков безопасности и 

ресурсов повышения безопасности 

1 В течение года Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Соцпедагог 

Педагог-психолог 
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Совет профилактики 1 В течение года  Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Соцпедагог 

Педагог-психолог 

Служба медиации  1 В течение года Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Соцпедагог 

Педагог-психолог 

Студенческий 

комитет 

Обновление тематического стенда 

«Вредные привычки» 

1 В течение года Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Круглый стол для обучающихся 

«Алкоголь, наркомания и человечество. 

Кто победит?» 

1 Ноябрь Соцпедагог 

Педагог-психолог 

Студенческий 

комитет 

Совет родителей 

Акция «Красная ленточка» к Всемирному 

Дню борьбы со СПИДом 

1 Декабрь Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Студенческий 

комитет 

Распространение материалов среди 

обучающихся антинаркотической 

1 Март Зам.директора по 
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направленности: буклеты, брошюры, 

социальная реклама 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Акция «Жить здорово!» 1 Июнь Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Заведующий 

физическим 

воспитанием 

СОЦИАЛЬНОЕ ПАРТНЕРСТВО 

Дни открытых дверей 1 Сентябрь 

Январь 

Июнь 

Социальные 

партнеры колледжа 

Открытые дискуссионные площадки 1   По 

согласованию 

Социальные 

партнеры колледжа 

(в том числе 

работодатели) 

Социальные проекты благотворительной, 

экологической, патриотической, трудовой 

направленностей 

1  По 

согласованию 

Социальные 

партнеры колледжа 

(в том числе 

работодатели) 

Экскурсии, внеурочные занятия, акции 1  По 

согласованию 

Социальные 

партнеры колледжа 

(в том числе 

работодатели) 

ДЕТСКИЕ И ЮНОШЕСКИЕ 

ОБЩЕСТВЕННЫЕ ОБЪЕДИНЕНИЯ 

В течение года 
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Заседания первичного отделения РДДМ 

«Движение первых» 

1 Еженедельно Советник по 

воспитанию 

Зам.директора по 

УВР 

Заседания студенческого общественного 

объединения «Научное общество 

студентов» 

1 Один раз в 

месяц 

Научное общество 

студентов 

Оформление информационного стенда 

«Добровольцы и волонтеры» 

1 Смена 

экспозиции 

один раз в месяц 

Советник директора 

по воспитанию 

Фото- и видеоотчеты об акциях и поездках 1 По мере 

проведения 

Советник по 

воспитанию 

Эколого-благотворительный проект 

«Добрые крышечки» 

1 В течение года Советник по 

воспитанию 

ЮНЕСКО.org 

Экологический социальный проект 

«Батарейки, сдавайтесь!» 

1 В течение года Советник по 

воспитанию 

ЮНЕСКО.org 

Социальные проекты учебных групп 1 По графику Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Кураторы 

Индивидуальные социальные проекты 1 По 

утвержденным 

заявкам 

Зам.директора по 

УВР 

Советник по 

воспитанию 

Публикации проектов на сайте 

«Добровольцы России» 

1 В течение года Советник по 

воспитанию 

  



Фонд оценочных средств по учебной дисциплине

ОП.01 Деловая культура

(название)

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)

по профессии СПО

46.01.03 Делопроизводитель
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Приложение 8



ПАСПОРТ  
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЕ «Деловая культура» 

 

 

№  

п/п  

Контролируемые разделы 

(темы) дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  

части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  Природа и сущность этики 

деловых отношений.  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  

  

Реферат  

2.  Этика деятельности 

организаций (корпоративная 

этика).  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  
Коллоквиум  

3.  Этика деятельности 

руководителя.  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

4.  Деловое общение и управление 

им.  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

5.  Технология делового общения.  ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  
Коллоквиум  

6.  Основы конфликтологии в 

деловом общении.  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  
Тест  

7.  Правила деловых отношений.   ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

8.  Этикет делового человека.  ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

9.  Этикет в практике деловых 

отношений.  

ОК 1 - ОК 7  

ПК 1.1-1.7   

ПК 2.1-2.6  
Коллоквиум  

 
 
 
 
 
 
 
 



ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

  

№  
п/п  

Наименование 

оценочного 

средства  Краткая характеристика оценочного средства  

Представление 

оценочного 

средства в 

фонде  

1.  Тест  Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  
  

2.  

Коллоквиум  
  

Средство контроля усвоения учебного материала 

темы, раздела или разделов  
дисциплины, организованное как учебное занятие в 

виде собеседования преподавателя с  
обучающимися  

Вопросы по темам 

/  
разделам 

дисциплины  

3.  Реферат  Продукт        самостоятельной       работы   

студента, представляющий собой краткое  
изложение в письменном виде полученных 

результатов теоретического анализа определенной 

научной (учебно- 
исследовательской) темы, где автор раскрывает 

суть  исследуемой проблемы, приводит различные 

точки зрения, а также собственные  
взгляды на нее  

Темы рефератов  
  

4.  Зачет  Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к зачету,  
комплект  

билетов к зачету  

  
  
Тестовые задания по учебной дисциплине «Деловая культура»  

Вариант 1  
  

1. Конфликтология как самостоятельное направление в социологии 

выделилась: а) в конце 50-х г. XIX века;  
б) в конце 50-х г. XX века;  
в) в начале XVII века.  

2. В группу методов управления конфликтами входят (исключите лишнее): а) 

структурные методы;  
б) метод картографии;  
в) опрос.  

 Кому принадлежит фраза: «Не делай другим того, чего не желаешь себе, и тогда в 

государстве и в семье не будут чувствовать вражды»: а) Конфуцию;  
б) Гераклиту;  
в) Платону.  

  
3. Динамика конфликта находит свое отражение в двух понятиях (исключить 

лишнее):  
а) этапы конфликта;  

https://studopedia.ru/14_67638_sotsiologiya-kak-nauka.html
https://studopedia.ru/14_67638_sotsiologiya-kak-nauka.html
https://studopedia.ru/10_261113_metodi-upravleniya-konfliktami.html
https://studopedia.ru/18_25289_konfutsianstvo-Confucianism.html
https://studopedia.ru/18_25289_konfutsianstvo-Confucianism.html


б) фазы конфликта;  
в) содержание конфликта.  

  
4. На какой фазе конфликта возможности разрешения конфликта самые 

высокие:  
а) начальной фазе;  
б) фазе подъема;  
в) пике конфликта;  
г) фазе спада.  

  
5. Конфликт в переводе с латинского означает:  

а) соглашение;  
б) столкновение;  
в) существование.  

  
6. Конфликт как особый тип социального взаимодействия рассматривается в: 

а) психологии;  
б) социологии;  
в) педагогике.  

  
7. Ситуация скрытого или открытого противостояния двух или более сторон-

участниц называется:  
а) конфликтными отношениями;  
б) конфликтной ситуацией;  
в) инцидентом.  

  
8. Конфликт равен:  

а) конфликтная ситуация + инцидент;  
б) конфликтные отношения + конфликтная ситуация;  
в) конфликтные отношения + инцидент.  

  
9. По степени вовлеченности людей в конфликты выделяют конфликты 

(исключите лишнее):  
а) межличностные;  
б) межгрупповые;  
в) классовые;  
г) межгосударственные;  
д) межнациональные;  
е) внутриличностные.  

  
10. Особым типом конфликта, целью которого является получение выгоды, 

прибыли или доступа к дефицитным благам называется: а) конфронтация;  
б) соперничество;  
в) конкуренция.  

  
11. Основными моделями поведения личности в конфликте являются 

(исключите лишнее):  
а) конструктивная модель;  
б) деструктивная;  
в) конформистская;  
г) нонконформистская.  

  

https://studopedia.ru/7_147281_struktura-i-soderzhanie-konflikta.html
https://studopedia.ru/11_26707_osnovnie-etapi-konflikta.html
https://studopedia.ru/5_90270_ponyatie-sotsialnogo-vzaimodeystviya.html
https://studopedia.ru/5_90270_ponyatie-sotsialnogo-vzaimodeystviya.html
https://studopedia.ru/11_71826_sposobi-razresheniya-konfliktnih-situatsiy-v-organizatsiyah.html
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12. Какому типу конфликтной личности принадлежат следующие 

характеристики: неустойчив в оценках и мнениях, обладает легкой 

внушаемостью, внутренне противоречив, непоследовательность поведения, 

недостаточно хорошо видит перспективу, зависит от мнения окружающих, не 

обладает достаточной силой воли, излишне стремится к компромиссу: 
 а) ригидному;  
б) сверхточному;  
в) «бесконфликтному».  

  
13. Одной из основных и эффективных форм участия третьего лица в 

разрешении конфликтов является:  
а) переговорный процесс;  
б) сотрудничество;  
в) компромисс.  

  
14. Профессиональный посредник называется:  

а) суггестором;  
б) медиатором;  
в) коллегой.  
  

15. Классически выделяют три варианта посредничества (исключить лишнее):  
а) дизъюнктивный;  
б) конъюктивный;  
в) субъективный;  
г) смешанный.  

  
16. Вид психологического воздействия, искусное исполнение которого ведет к 

скрытому возбуждению у другого человека намерений, не совпадающих с его 

актуально существующими желаниями, называется:  
а) манипуляцией;  
б) суггестией;  
в) гипнозом.  

  
17. К какой тактике относится прием «закрытая дверь»:  

а) ультимативной тактике;  
б) тактике выжимания уступок;  
в) тактике лавирования.  

  
18. Столкновение противоположно направленных целей, интересов, позиций, 

явлений или взглядов оппонентов или субъектов взаимодействия, называется:  
а) конфликтом;  
б) конкуренцией;  
в) соревнованием.  

  
19. Конфликты, способствующие принятию обоснованных решений и 

развитию взаимодействий, называются:  
а) конструктивными;  
б) деструктивными;  
в) реалистическими.  

 

 

 



Вариант 2  
1. Возникновение конфликтологии как относительно самостоятельной 

теории связано с работами:  
а) К. Маркса и Ф. Энгельса;  
б) П. Сорокина, Г. Зиммеля, З. Фрейда;  
в) Р. Дарендорфа, Л. Козера, М. Дойча, М. Шерифа;  
г) В. Линкольна, Л. Томпсона, Д. Скотта;  
д) Р. Фишера, У. Юри, К. Томаса.  

  
2. Методику ПОИР (Постепенных и обоюдных инициатив по разрядке 

напряженности) разработал:  
а) Ч. Освуд;  
б) В. Линкольн;  
в) Л. Томпсон;  
г) Р. Фишер;  
д) Ш. и Г. Боуэр.  

  
3. Первый международный центр разрешения конфликтов был создан:  

а) в 1972 г. в США;  
б) в 1986 г. в Австралии;  
в) в 1989 г. в Германии;  
г) в 1985 г. Швейцарии;  
д) в 1992 г. в России.  

  
4. В России центр по разрешению конфликтов был создан:  

а) в Москве в 1992 г.;  
б) в Санкт-Петербурге в 1993 г.;  
в) в Сочи в 1995 г.;  
г) во Владивостоке в 1993 г.;  
д) в Твери в 1998 г.  

  
  

5. Какой из приведенных методов относится к группе методов 

управлениями конфликтами:  
а) социологический метод;  
б) метод тестирования;  
в) метод картографии;  
г) метод наблюдения;  
д) метод эксперимента.  
  

6. Необходимыми и достаточными условиями возникновения конфликта 

между субъектами социального взаимодействия являются:  
а) наличие у них противоположных суждений или мотивов и желание хотя бы одного из них 

одержать победу над другим;  
б) наличие у них противоположно направленных мотивов или суждений, а также состояние 

противоборства между ними;  
в) наличие у них противоположных позиций и активные действия обеих сторон по 

достижению своих позиций;  
г) наличие у них противоположно направленных мотивов и открытые заявления о своих 

требованиях;  
д) наличие противоположных интересов у каждого из них и отсутствие возможностей по их 

реализации.  



   
7. Конфликтная ситуация — это:  

а) случайные столкновения интересов субъектов социального взаимодействия;  
б) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов социального 

взаимодействия, которые создают почву для противоборства между ними;  
в) процесс противоборства между субъектами социального взаимодействия, 

направленный на выяснение отношений; г) причина конфликта;  
д) этап развития конфликта.  

  
8. Причина конфликта – это:  

а) противоположные мотивы субъектов социального взаимодействия;  
б) стечение обстоятельств, которые проявляют конфликт;  
в) явления, события, факты, ситуации, которые предшествуют конфликту и при определенных 

условиях деятельности субъектов социального взаимодействия вызывают его;  
г) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов социального 

взаимодействия, которые создают почву для реального противоборства между ними;  
д) то, из-за чего возникает конфликт.  

  
  
9. Конфликтогены – это:  

а) слова, действия (или бездействия), которые могут привести к конфликту;  
б) проявления конфликта;  
в) причины конфликта, обусловленные социальным статусом личности;  
г) состояния личности, которые наступают после разрешения конфликта;  
д) поведенческие реакции личности в конфликте.  

  
10. К какому типу кофликтогенов относятся следующие действия:  
«Приказание, угроза, замечание, критика, обвинение, насмешка»:  

а) снисходительное отношение;  
б) негативное отношение;  
в) менторские отношения;  
г) нарушение этики;  
д) нечестность и неискренность.  

  
11. Управление конфликтами — это:  

а) целенаправленное воздействие на процесс его динамики;  
б) целенаправленное, обусловленное объективными законами воздействие на процесс его 

динамики в интересах развития или разрушения той социальной системы, к которой имеет 

отношение данный конфликт;  
в) целенаправленное воздействие на конфликтующих в интересах снижения уровня 

напряженности между ними;  
г) целенаправленное, обусловленное объективными законами воздействие на процесс 

формирования адекватного образа конфликтной ситуации у конфликтующих в интересах 

снижения уровня напряженности между ними; д) целенаправленное воздействие на мотивы 

конфликтующих.  
  
12. Содержание управления конфликтами включает:  

а) прогнозирование, предупреждение (стимулирование), регулирование, разрешение;  
б) прогнозирование, предупреждение (стимулирование), разрешение;  
в) прогнозирование, регулирование, разрешение;  
г) прогнозирование, анализ, предупреждение, разрешение;  
д) анализ конфликтной ситуации, прогнозирование, предупреждение, разрешение.  



  
13. Предпосылками разрешения конфликта являются:  

а) достаточная зрелость конфликта, потребность субъектов конфликта в его разрешении, 

наличие необходимых ресурсов и средств для разрешения конфликта;  
б) достаточная зрелость конфликта, высокий авторитет одной из конфликтующих сторон;  
в) наличие необходимых ресурсов и средств для разрешения конфликта, потребность 

субъектов конфликта в его разрешении, коллективная форма деятельности;  
г) высокий авторитет одной из конфликтующих сторон, коллективная форма деятельности, 

лидерство в группе.  
  
14. Основными моделями поведения личности в конфликте являются:  

а) конструктивная, рациональная, деструктивная;  
б) компромисс, борьба, сотрудничество;  
в) рациональная, иррациональная, конформистская;  
г) конструктивная, деструктивная, конформистская;  
д) борьба, уступка, компромисс.  

  
15. Кто из ниже перечисленных ученых разработал двухмерную модель 

стратегий поведения личности в конфликте:  
а) К. Томас и Р. Киллмен;  
б) Х. Корнелиус и Ш. Фейр;  
в) Д. Скотт и Ч. Ликсон;  
г) М. Дойч и Д. Скотт;  
д) Р. Фишер и У. Юри.  

  
16. Сколько стратегий поведения личности в конфликте выделяется в 

двухмерной модели:  
а) 1;  
б) 2;  
в) 3;  
г) 4;  
д) 5.  
  

17. Определите тип конфликтной личности по следующим поведенческим 

характеристикам: хочет быть в центре внимания; хорошо 

приспосабливается к различным ситуациям; планирование своей 

деятельности осуществляет ситуативно; кропотливой, систематической 

работы избегает:  
а) ригидный тип;  
б) неуправляемый тип;  
в) демонстративный тип;  
г) сверхточный тип;  
д) «бесконфликтный тип».  
  

18. Коммуникативный аспект общения отражает стремление партнеров по 

общению к:  
а) обмену информацией;  
б) налаживанию добрых взаимоотношений;  
в) достижению взаимопонимания;  
г) расширению темы общения;  
д) усилению информационного воздействия на партнера.  
  



19. Технологии рационального поведения в конфликте — это:  
а) совокупность способов психологической коррекции, направленной на обеспечение 

конструктивного взаимодействия конфликтов на основе самоконтроля своих эмоций;  
б) совокупность способов воздействия на соперника, позволяющих добиться реализации своих 

целей в конфликте;  
в) вид психологического воздействия, искусное исполнение которого ведет к скрытому 

возбуждению у соперника намерений, не совпадающих с его актуально существующими 

желаниями;  
г) поддержание высокой самооценки в переговорном процессе;  
д) спокойная реакция на эмоциональные действия соперника.  

  
20. Какие из перечисленных ниже способов избавления от гнева разработаны 

Д. Скотт:  
а) визуализация, «заземление», проецирование, очищение ауры;  
б) визуализация, сублимация, проецирование, «заземление»;  
в) регрессия, сублимация, визуализация;  
г) визуализация, выдержка, сублимация, очищение ауры;  
д) сублимация, рационализация, регрессия, визуализация.  
  

  
Критерии оценивания тестовых работ:  
 «2» балла- за 20-40% правильно выполненных заданий,  
 «3» балла - за 50-70% правильно выполненных заданий,  
«4» балла - за 70-85% правильно выполненных заданий,  
«5» баллов- за правильное выполнение более 85% заданий.  
  

 

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  
Природа и сущность этики 

деловых отношений.  

Понятие, содержание, истоки и место деловой этики в 

структуре общей этики.   
Основные принципы этики деловых отношений.   
Закономерности межличностных отношений.   
Этические проблемы деловых отношений.  

2  

Этика деятельности 

организаций 

(корпоративная  

этика).  

Понятие и содержание корпоративной этики и 

корпоративной культуры.  
Этика и социальная ответственность организаций.  
Этические нормы в деятельности организаций.  
Повышение этического уровня организации.  

3.  
Этика деятельности 

руководителя.  

Этические нормы организации и этика руководителя. 

Управление этическими нормами межличностных 

отношений в коллективе. Нормы этичного поведения 

руководителя. Этика взаимоотношений с «трудным» 

руководителем.  

4.  
Деловое общение и 

управление им.  

Общение как социально-психологическая категория. 

Коммуникативная культура в деловом общении.Виды 

делового общения.Управление деловым общением.  



5.  
Технология делового 

общения.  
Вербальное общение. Невербальное общение. 

Дистанционное общение  

6.  
Основы конфликтологии в 

деловом общении диалога.  

Понятие конфликтов, их классификация, причины, 

структура. Технология преодоления и прекращения 

конфликтов в деловом общении.Правила конструктивной 

критики. Манипуляции в общении.  

7.  
Правила деловых 

отношений.  

Правила подготовки публичного выступления. Правила 

подготовки и проведения деловой беседы. Правила 

проведения собеседования. Правила подготовки и 

проведения служебных совещаний.Правила проведения 

переговоров с деловыми партнерами.  

8.  Этикет делового человека.  

Этикет и имидж делового человека. Внешний облик 

делового человека. Особенности внешнего облика 

деловой женщины. Этикет приветствий и представлений.  
Визитная карточка.Резюме.  

9.  

Этикет в практике деловых 

отношений.  
Поведение в общественных местах.  
Этикет деловых приемов.  
Презентации организации, продукции, услуг.  
Искусство комплимента.  
Правила вручения подарка.   
Особенности делового общения с иностранными 

партнерами.  

  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными умениями 

по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или 

допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно 

уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными 

умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов 

преподавателя справился с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно 

отвечал на дополнительно заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при 

необходимости решить подобную ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень слабое 

представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению 

производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство 

вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не 

может справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.  
  

Темы рефератов  

1. Предмет этики и этикета делового общения.  

2. Этика и этикет делового общения: связь и различия.  

3. Структура делового общения.  

4. Социальная востребованность знаний этики и этикета делового общения в ХХ1 веке.  

5. Общечеловеческие ценности и нормы – основа этики и этикета делового общения.  

6. Деловая этика и стратегический менеджмент.  



7. Предмет этики.  

8. Мораль и экономика.  

9. Этика и смежные науки.  

10. Что такое общечеловеческая мораль.  

11. Проблема выбора: этический аспект.  

12. Нравственные приоритеты современного руководителя  

13. Этика деловых отношений, ее история и этапы становления.  

14. Становление этики деловых отношений на Древнем Востоке.  

15. Этика и этикет деловых отношений в эпоху античности.  

16. Принцип «золотой середины» Аристотеля в этике деловых отношений.  

17. Честь и достоинство в нравственно-деловой культуре гуманистов эпохи Возрождения.  

18. Формирование уважения и свободы в деловой культуре Нового времени.  

19. Утилитаризм этики деловых отношений в Х1Х веке.  

20. Толерантность как основа деловой этики в ХХ веке.  

21. Противоречивый характер этики деловых контактов в советскую эпоху.  

22. Развитие этики деловых отношений в России.  

23. Характерные черты этики делового общения в современной России.  

24. Принципы этики деловых отношений: общая характеристика и объективный характер.  

25. Повседневный этикет и протокол для деловых людей.  

26. Стандарты и технологии этики международного общения в современном мире.  
28. Визитная карточка.  

27. Подарки и сувениры в международных деловых контактах.  

28. Роль переводчика в международных переговорах.  

29. Национальные стили и особенности делового общения в США, Германии, Франции.  

30. Специфика восточного стиля и ее отражение в деловых отношениях.  

31. Уважение к личности - исходный «пункт» и основа деловой этики.  

32. Вежливость, тактичность, деликатность как условия успеха в деловом общении.  

33. Свобода делового человека и проблема выбора самостоятельных решений.  
  
Критерии оценки:  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются 

упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
        В  частности:  тема  освещена  лишь  частично;  допущены фактические  ошибки 

 в  содержании  реферата  или  при  ответе  на дополнительные вопросы; 

во время защиты отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное непонимание 

проблемы.  
 Вопросы к дифференцированному зачету по учебной дисциплине «Деловая культура»  

       1. Общая характеристика понятий «этика», «отношения», «общение», 

«коммуникация».  



2. Современные этические проблемы в деловых отношениях.  

3. Этические проблемы в деловых отношениях.  

4. Формирование системы этических норм.  

5. Методы повышения этического уровня организаций.   

6. Содержание профессиональной этики руководителя.  

7. Этика решения конфликтных ситуаций.  

8. Формы делового общения.  

9. Роль этики в деловом общении.  

10. Вербальное общение.  

11. Невербальное общение.  

12. Управление деловым общением.  

13. Основные этические принципы общения, используемые при деловом общении.  

14. Этика использования средств выразительного общения.  

15. Этические нормы телефонного общения.  

16. Этика использования электронных коммуникаций.  

17. Манипуляции в общении: определение, правила нейтрализации.  

18. Этикет приветствия, рукопожатия и представления.  

19. Особенности делового этикета зарубежных стран.  

20. Правила конструктивной критики.  

21. Правила подготовки публичного выступления, переговоров, беседы, совещания.  

22. Этикет и имидж делового человека.  

23. Основные формы деловых приемов и их характеристика.  

24. Этикет деловых приемов.  

25. Особенности внешнего облика женщины.  
Критерии оценки:  
Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются единичные 

ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке; 

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно 

излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению. 
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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ  

ОП.02 Архивное дело  

№  
п/п  

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

Код 

контролируемой  
компетенции (или 

ее части)  

Наименование 

оценочного средства  

  
  

1  
Введение в архивное дело  

ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум  

  

  
2  

Организация архивного дела  
ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум  

  

  
  

3  Цели, направления и формы 

использования архивных документов  
ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум 

реферат  

  
  
  

4  

Организация работы государственного 

архива, планирование и отчетность 

архивных учреждений  

ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум, 

реферат  

  
  

5  
Система каталогов  

ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум, 

тест  

  
  

6  

Обзоры документов и другие архивные 

справочники  
  

ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум  

  
  

7  

Экспертиза ценности документов и 

комплектование архива организации  
ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум, 

реферат  

  
8  

Архивные описи  
  

ОК 1-7 ПК 

2.1-2.6  
Коллоквиум  

  



 

  
  

9  

Порядок приема документов в 

ведомственный архив и передача дел 

на государственное хранение  
ОК 1-7  

  ПК 2.1-2.6  
Коллоквиум, 

реферат  

  
  

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
  

№  
п/п  

Наименование 

оценочного 

средства  
Краткая характеристика оценочного средства  

Представление 

оценочного  
средства в 

фонде  

  
1.  

Коллоквиум  
  

Средство контроля усвоения учебного материала 

темы, раздела или разделов  
дисциплины, организованное как учебное занятие в 

виде собеседования преподавателя  
с обучающимися  

Вопросы по 

темам /  
разделам 

дисциплины  

  
2.  

Реферат  

Проблемное задание, в котором 

обучающемуся предлагают  осмыслить 

реальную профессионально- 
ориентированную ситуацию, необходимую для 

решения данной проблемы  

Тематика 

рефератов  

3.  Тест  

Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  

4.  Зачет  Итоговая форма оценки знаний  
Вопросы к 

зачету  

  
 ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  Введение в архивное дело  
Предмет и задачи архивоведения как научной дисциплины.  
Основные   термины и определения.  
Роль и место архивоведения в системе научных знаний.  

2  
Организация  архивного  
дела  

Органы управления архивным делом и их функции.  
Федеральное архивное агентство.  
Архивные учреждения   Чеченской республики  

3.  
Цели, направления и 

формы использования 

архивных документов  

Цели   использования АФ РФ (политические, научные).  
Значение  документальных  памятников  в 

 развитии культуры.  
Виды   информационных документов в архивах.  



 

4.  

Организация работы 

государственного архива, 

планирование и отчетность  
архивных учреждений  
  

Управление государственным архивом.  
Планирование работы государственного архива.  
Формы планирования в архивных учреждениях.  

5.  Система каталогов  
Классификационные схемы каталогов. Понятие о 

структуре каталогов.  

6.  
Обзоры документов и 

другие архивные  
справочники  

Обзор архивных документов – тип архивного справочника.  
Обзор архивного фонда.  
Тематический обзор.  

7.  

Экспертиза ценности 

документов  и 

комплектование архива  
организации  

Функции и права ЭК, порядок ее работы. Положение об 

ЭК.  

8.  Архивные описи  
Архивные описи. Назначение и виды описей. Описательная 

статья описи.  

9.  

Порядок приема 

документов  в 

ведомственный архив и 

передача дел на  
государственное хранение  

Подготовка дел к передаче в архив организации.  
Организация приема документов в архив.  
Порядок передачи дел на государственное хранение.  

   
  

Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными 

умениями по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями 

педагога или допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно 

уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными 

умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих 

вопросов преподавателя справился с вопросами разрешения производственной ситуации, 

не уверенно отвечал на дополнительно заданные вопросы. С затруднениями, он все же 

сможет при необходимости решить подобную ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень 

слабое представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по 

разрешению производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на 

большинство вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные 

ему вопросы, не может справиться с решением подобной ситуационной задачи на 

практике.  
  
 ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ   
1. Архивный фонд РФ.  
2. Классификация документов Архивного фонда РФ.  
3.Органтзация архивного фонда РФ.  



 

4. Хранение и учет архивных документов.  

5. Источники пополнения Архивного фонда РФ.  

6. Организация работы с документами.  

7. Регистрация и учет с документами.  

8. Организация хранения документов.  

9. Организация контроля за исполнением документов. Виды контроля.  

10. Законодательное  и  нормативно-правовое  регулирование 

документационного обеспечения управления.  

11. Документы ведомственного архива.  

12. Объединенный ведомственный архив.  

13. Основные правила ведомственного архива.  

14. Хранения документов в ведомственных архивах.  

15. Оборудование для хранения документов в ведомственном архиве.  
16.Понятия экспертизы ценности документов.  

17. Задачи экспертизы.  

18. Экспертиза ценности документов в архиве.  

19. Перечни документов.  

20. Организация работы экспертных служб.  

21. Сроки хранения документов.  
22.Организация комплектования.  

23. Определение источников комплектования.  

24. Понятие и содержание комплектования архива.  

25. Экспертиза ценности документов на основе научных критериев.  
    
Критерии оценки:  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и 

защите реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; 

имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные 

ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в 

содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты 

отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное 

непонимание проблемы.  
  
 

 

 

 



 

 ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ «СИСТЕМА КАТАЛОГОВ»  
  

Вариант 1  

1. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) 

срока хранения подлежат передаче из структурного подразделения в архив 

организации (при его наличии):  

а) По истечении трех лет   
б) По истечении пяти лет их хранения в структурном подразделении   
в) По усмотрению структурного подразделения   
г) По истечении двух лет  
  
2.Обязанности члена экспертной комиссии предприятия:  
а) оценивать степень секретности документов   
б) проверять сохранность документов в подразделениях   
в) контролировать исполнение документов   
г) проводить экспертизу ценности документов  
  
3. В письме, оформленном на бланке фирмы, недопустимо использовать 

изложение от …  
а) 1 л. мн. числа   
б) 1 лица, ед. числа   
в) 3 л. мн. числа   
г) 3 л. ед. числа  
  
4. Сотрудник службы ДОУ доводит до исполнителей содержания 

соответствующего распоряжения в форме:  
а) ознакомления с текстом приказа и проставлением подписи «ознакомлен»   
б) изготовления лишней копии приказа   
в) устно при встрече передать содержание распоряжения   
г) изготовления копии для личного дела   
  
5.Дела из архива организации выдаются работникам структурных подразделений 

данной организации на срок:  

а) не более 21 дня   
б) не более 30 дней  
в) не более 10 дней  
  
6. Внутренний документ проходит следующие этапы обработки:  
а) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – 

рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело   
б) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение 

руководителем – исполнение – направление в дело   
в) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

отправка   
г) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

исполнение – направление в дело  
  
  
7. «Перечнем» в делопроизводстве называется документ, содержащий …:  
а) обобщенные сведения по одному вопросу   



 

б) перечисление лиц, предметов, объектов в определенном порядке, составленный в целях 

информирования или регистрации   
в) систематизированное перечисление предметов, лиц, объектов или работ, составленных в 

целях распространения на них определенных норм или требований  
  
  
8. Проверка наличия и состояния дел в архиве (исключая чрезвычайные 

происшествия, смену заведующего архивом и т.п.) проходит с периодичностью:  
а) Один раз в 3 года   
б) Два раза в год   
в) Один раз в 5 лет  
  
9. Заголовок к тексту служебного письма может отсутствовать если текст …  
а) составлен по одному вопросу   
б) оформлен на бумаге формата А5   
в) оформлен на бумаге формата А4   
г) отражает решение нескольких вопросов  
  
  
10. Подготовка к архивному хранению переписки предприятия происходит 

следующим образом:  
а) переписка хранится от 1 года до 5 лет, затем передается в архив   
б) переписка хранится от 3 до 5 лет, затем передается в архив   
в) переписка хранится от 3 до 5 лет и на архивное хранение не передается  
  
11. Экспертиза ценности документов — это …  
а) обеспечение физико-химической сохранности документов и их учет   
б) отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения 

на основе принятых критериев   
в) восстановление первоначальных свойств и внешних признаков архивного документа  
  
12. Исходящий документ проходит следующие этапы обработки:  
а) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение 

руководителем – исполнение – направление в дело   
б) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утверждение – 

отправка   
в) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

исполнение – направление в дело   
г) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

отправка — направление в дело  
  
13. Перед сдачей документов на архивное хранение следует …  
а) систематизировать и уточнить документы   
б) скопировать особо важные документы   
в) оформить и описать дела   
г) сгруппировать и подшить документы в папки  
  
14. При оформлении дел временного (до 10 лет) хранения не следует производить:  
а) исключение лишних копий   
б) брошюровк   



 

в) уточнение записей на обложке   
г) проверку физического состояния документов  
  
15. Документ, имеющий в тексте пометку к срочному исполнению, должен быть 

исполнен в …  
а) день поступления   
б) течение суток   
в) 3-дневный срок   
г) десятидневный срок  
  
  
16. При поступлении в учреждение не регистрируются …  
а) циркулярные письма   
б) постановления   
в) рекламные письма   
г) запросы  
  
17.Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, документ 

подлежит исполнению:  
а) не позднее дня, следующего за выходным   
б) за два дня до выходного   
в) не позднее дня, предшествующего выходному   
г) на усмотрение специалиста ДОУ  
  
18. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в 

предыдущем году, документы …  
а) включаются в дело прошлого года с указанием его индекса   
б) включаются в дело текущего года без ссылки на индекс дела   
в) формируются произвольно, по усмотрению специалиста ДОУ   
г) включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года  
  
19. Документооборот учреждения реализуется в виде … документопотоков.  
а) информационных и распорядительных;   
б) официальных и личных;   
в) внешних и внутренних;   
г) входящих, исходящих, внутренних.  
  
20. Номенклатура дел организации согласовывается с архивным учреждением не 

реже:  
а) одного раза в год   
б) одного раза в 5 лет  
в) одного раза в 3 года  
  

 
Вариант 2 

1. Чаще всего документы группируются:  
а) за десять календарных лет   
б) за два календарных года   
в) за три календарных года   
г) за один календарный год  



 

  
2. Дело формируется …  
а) до окончания решения вопроса, независимо от календарных сроков   
б) в пределах календарного года (за исключением переходящих де.   
в) по усмотрению организации   
г) до достижения максимального объема в листах, т. е. до 250 л.  
  
3. Входящий документ проходит следующие этапы обработки:  
а) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – регистрация – 

рассмотрение руководителем – исполнение – направление в дело   
б) составление проекта – согласование – оформление – подписание – регистрация – 

исполнение – направление в дело   
в) оформление документа – подписание – регистрация – согласование – утверждение – 

отправка   
г) прием – первоначальная обработка – предварительное рассмотрение – рассмотрение 

руководителем – исполнение – направление в дело.  
  
4. Сводная номенклатура дел фирмы вводится в действие:  
а) с 1 января следующего календарного года   
б) каждые полгода текущего периода   
в) с декабря текущего года   
г) по мере надобности  
  
5. Если запрос был подписан руководителем фирмы, ответ на него должен 

подписать:  
а) заместитель руководителя   
б) любое полномочное лицо, в чьей компетенции решение данного вопроса   
в) в зависимости от статуса запрашиваемой информации   
г) руководитель фирмы, организации  
  
6. Завершенные дела постоянного и долговременного хранения хранятся по месту их 

формирования …  
а) 1 год   
б) 2 года   
в) передаются в архив сразу после завершения формирования   

г) 3 года  
  
7. За формирование дел отвечают:  
а) заместитель руководителя организации   
б) руководитель организации   
в) секретари структурных подразделений   
г) руководители структурных подразделений  
  
8. Номенклатура дел разрабатывается после создания организации и …  
а) переутверждается один раз в пять лет   
б) действует бессрочно   
в) ежегодно вводится в действие приказом руководителя  
  
9. Выдача дел из архива для работников других организаций оформляется …  
а) заявлением на выдачу дел во временное пользование в другие организации   



 

б) актом о выдаче дел во временное пользование в другие организации   
в) заказом на выдачу дел во временное пользование в другие организации  
  
10. Сроки хранения типовых документов устанавливаются:  
а) Местным государственным или муниципальным архивом   
б) Федеральной архивной службой России   
в) Органами местной администрации   
г) Вышестоящей организацией  
  
11. Если в течение года появляются новые документируемые участки работы, не 

предусмотренные прежней номенклатурой дел фирмы, то заголовки дел … а) 

вносятся в новый раздел текущей номенклатуры дел   
б) вносятся в новый раздел номенклатуры дел на следующий календарный год   
в) вносятся в номенклатуру дел текущего года под резервными номерами   
г) не отражаются в текущей номенклатуре  
  
12. Документ, имеющий в тексте пометку НЕЗАМЕДЛИТЕЛЬНО должен быть 

исполнен в...  
а) десятидневный срок   
б) 3-дневный срок   
в) течение суток  
г) день поступления  
  
  
13. Протоколы общих собраний сотрудников фирмы хранятся…  
а) 3 года   
б) 5 лет   
в) постоянно   
г) до минования надобности  
  
14. При подготовке дела к передаче в архив внутренняя опись документов, 

содержащихся в деле помещается …  
а) в начале дела   
б) в самостоятельное дело   
в) на лицевой стороне обложки дела   
г) в конце дела  
  
15. Номенклатура дел — это …  
а) список всех дел, имеющихся на предприятии   
б) перечень дел для передачи в архив   
в) перечень заголовков дел и сроков их хранения   
г) список особо важных документов  
  
16. На обложку дела временного хранения (до 10 лет) не выносится информация:  
а) дата заведения дела   
б) заголовок дела   
в) срок хранения;   
г) количество листов, содержащихся в деле  
  

 



 

17. Документы регистрируют:  
а) в день оформления, согласования   
б) в день передачи на исполнение   
в) на этапе направления в дело   
г) в день поступления, отправки  

 
Предварительное рассмотрение поступившего документа проводится…  
а) сотрудником службы ДОУ, отвечающим за данное направление работы   
б) заместителем руководителя по общим вопросам   
в) любым из исполнителей   
г) руководителем  
  
18. Решение о продлении срока исполнения документа принимается:  
а) за два дня до истечения срока исполнения   
б) за 3 дня до истечения срока исполнения  
в) за день до истечения срока исполнения   
г) в день истечения срока исполнения  
  
19. Снятие документа с контроля исполнения оформляется:  
а) отметкой об исполнении и направлении в дело   
б) отметкой об исполнителе   
в) отметкой о контроле исполнения   
г) отметкой для автоматического поиска документа (код-идентификатор электронной 

копии документ  
  
 Ключи к тесту: 

 

Вариант 1 

1 Г 11 Б 

2 Г 12 Г 

3 Б 13 Г 

4 Б 14 Б 

5 В 15 В 

6 В 16 В 

7 В 17 В 

8 А 18 Г 

9 Б 19 Г 

10 А 20 Б 

 
 Вариант 2 

1 Г 11 В 

2 Б 12 В 

3 Г 13 В 

4 А 14 А 

5 Г 15 В 

6 Б 16 Г 

7 Г 17 Г 

8 В 18 А 



 

9 В 19 Б 

10 Б 20 А 
 

 
 

Вопросы к дифференцированному зачету по учебной дисциплине «Архивное Дело»  

1. Что такое архивоведение  

2. Что такое архивное дело  

3. Назовите 3 уровня организации документов Архивного фонда страны  

4. Кто передает документы в сеть государственных хранилищ  

5. Перечислите современные признаки организации документов Архивного фонда 

Российской-Федерации   

6. На сколько частей делится Архивный фонд РФ  

7. Перечислите Федеральные архивы   

8. Ведомственные архивы подразделяются на 5 групп, перечислите их.  

9. Какие архивные фонды и архивные документы входят в Негосударственную часть АФ.  

10. Закончите фразу «Постоянное хранение –  

11. Закончите фразу «Временное хранение –  

12. Назовите Федеральный закон, в котором проработаны все вопросы организации 

архивной работы. В каком году он принят.  

13. Назовите три самостоятельных раздела ФЗ-125 от 01.10.2004г. «Об архивном деле 

РФ»: «Хранение и учет архивных документов»,  
«Комплектование архивов архивными  документами», «Доступ к архивным 

документам и их использование».   

14. Назовите один из факторов, определяющих способность архивов полно и точно 

удовлетворять все возрастающую потребность в ретроспективной информации. 

(автоматизации архивных технологий, охватывающих процессы комплектования 

архивных фондов, учета и обеспечения их сохранности, работы с научно-справочным 

аппаратом,  выполнения информационных запросов и учета использования фондов).  

15. Дайте понятие, что такое «архивный документ»  

16. Дайте понятие, что такое «архив»  

17. Дайте понятие, что такое «Уникальный документ»   

18. Дайте понятие, что такое «Экспертиза ценности документов» 19. Назовите, какие 

архивные документы относятся к государственной собственности  

20. Дайте понятие, что такое «муниципальный архив»  

21. Назовите, какие архивные документы относятся к муниципальной собственности  

22. Как происходит хранение документов АФ РФ   

23. Доступ к архивным документам и их использование  

24. Можно ли пользоваться АД  

25. Требования на вывоз АД за пределы РФ  

26. Требования на ввоз Архивных документов на территорию РФ  
 Критерии оценки  

Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 



 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются 

единичные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в 

формулировке; 

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и 

последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и 

неуверенно излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и 

перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению.



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фонд оценочных средств по учебной дисциплине 

ОП.03 Основы делопроизводства 

(название) 

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)  

по профессии СПО  

46.01.03 Делопроизводитель 

(код, название) 

 

 

 

 

 

 
 



 

ПАСПОРТ  
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

 ПО ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ   
«Основы делопроизводства» 

№  
п/п  

Контролируемые разделы 

(темы) дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  
части)  

Наименование 

оценочного средства  

1  

Введение в делопроизводство. 

Понятие делопроизводства, 

основные функции и процессы  

  ОК 1- 7  
  ПК 1.1 - ПК 1.7  

  Коллоквиум,  реферат   

2  

История делопроизводства в России  

ОК 1- 7  
  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  

  
Коллоквиум  

  

3  

Государственное регулирование 

делопроизводства  
ОК 1- 7  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  Коллоквиум  

4  
  

Основные  требования  к 
оформлению документов  

ОК 1- 7  
  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  

Коллоквиум  

5  
  

Организационно- 
распорядительные документы  

ОК 1- 7  
ПК 1.1 - ПК 1.7  

  

Коллоквиум, тест  

6  
  

Оформление служебных писем и 

документов  

ОК 1- 7  
  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  

Коллоквиум  

7  
  

Порядок  утверждения  и 
согласования документов  

ОК 1- 7  
  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  

Коллоквиум  

8  
  

Составление  номенклатуры дел  

ОК 1- 7  
  

ПК 1.1 - ПК 1.7  
  

Коллоквиум,   
тест, реферат  

9  

Формирование  и  текущее 
хранение дел  
  

  ОК 1- 7  
ПК 1.1 - ПК 1.7  

  

Коллоквиум,   
тест, реферат  

  
  
  
  

 
  

 

 
  



 

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
 

№   
п/п   

 

Наименование 

оценочного 

средства  

Краткая характеристика 

оценочного средства  
Представление 

оценочного  
средства в 

фонде  

1  
Коллоквиум   

  

Средство контроля усвоения учебного материала 

темы, раздела или разделов дисциплины,  
организованное как учебное занятие в виде 

собеседования преподавателя с обучающимися  

Вопросы по 

темам /  
разделам 

дисциплины  

2  Тест  

Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  

3  Реферат  

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают  осмыслить реальную  
профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы  

Тематика 

рефератов  

4  Зачет    

Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к зачету,  
комплект  

билетов к зачету  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

 

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  

Введение  в делопроизводство. 

Понятие делопроизводства,  
основные  функции  и  
процессы  

Понятие делопроизводство. Делопроизводство как 

наука Понятие документа и его роль в различных 

сферах деятельности  

2  
История делопроизводства в 

России  

Приказное делопроизводство  
Коллежское делопроизводство  
Министерское делопроизводство  

3.  
Государственное регулирование 

делопроизводства  

Нормативные правовые акты, регламентирующие 

документационное обеспечение на федеральном  
Государственные стандарты на документацию  
Общероссийские классификаторы технико-

экономической и социальной информации  

4.  
Основные требования к 

оформлению документов  

Организация работы с поступающими 

(«входящими») и  
отправляемыми («исходящими») документ 

Правила организации работы с внутренними 

документами.    
Регистрация документов -  составная часть 

технологии организации работы с документами  

5.  
Организационнораспорядительные 

документы  

Понятие и функции организационно-

распорядительной документации (ОРД)  
Виды ОРД  
Организационные документы: Устав, Положение,  
Инструкции. Порядок их составления и 

использования  
Распорядительные документы: Постановления, 

Решения,  
Приказы, Распоряжения, Указания. Порядок их 

составления, подписания и использования  

6.  
Оформление  служебных писем и 

документов  
Назначение, состав реквизитов и порядок 

оформления: протоколов, актов, докладных записок, 

служебных писем  

7.  
Порядок утверждения и 

согласования документов  

Гриф утверждения  
Гриф согласования  
Виза согласования  
Печать  

8.  Составление номенклатуры дел.   

Понятие «номенклатура дел». Назначение и виды 

номенклатуры дел   
Сроки хранения дел.  Порядок составления и 

утверждения номенклатуры дел организации 

(учреждения)  
Заголовки дел, их систематизация  и  формулировки 

в номенклатуре дел.  
Организация хранения документов.  



 

9.  
Формирование и текущее  
хранение дел  
  

Правила формирования различных категорий 

документов в дела.  Ответственность за сохранность 

документов. Понятие «экспертиза ценности 

документов». Понятие «оформление дела».  
Основные требования, предъявляемые к 

оформлению дел.  
Полное и частичное оформление дел.  
Правила передачи дел на хранение в архив. 

Уничтожение и хранение дел.  

  
  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными умениями по 

существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или 

допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно уверенно, с 

существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными умениями ответил на 

вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов преподавателя справился 

с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно отвечал на дополнительно 

заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при необходимости решить подобную 

ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень слабое 

представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению 

производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство вопросов 

ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не может 

справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике  
  

 
  

Тестовые задания по теме «Организационно-распорядительные документы»  
  

Вариант 1  
  

1. Документ, адресованный вышестоящему руководителю, с изложением конкретной проблемы 

или постановкой вопроса и содержащий ответы и предложения - это  
1. Объяснительная записка;  
2. Докладная записка;  
3. Информационное письмо;  
4. Письмо-извещение.  
  
 2. Локальный организационно-правовой документ, устанавливающий для работника организации 

(подразделения) конкретные трудовые (должностные) обязанности в соответствии с занимаемой 

должностью - это  
1. Должностная инструкция;  
2. Приказ руководителя; 3. Штатное расписание;  
4. Устав организации.  
  



 

3. Письмо, своевременно информирующее заинтересованное должностное лицо или организацию 

о свершившимся факте - это  
1. Акт;  
2. Докладная записка; 3. Информационное письмо; 4. Справка.  
  
4. Письменное предложение одного лица другому лицу, выражающему желание заключить с ним 

договор - это  
1. Оферта;  
2. Деловое (служебное) письмо; 3. Договор о сотрудничестве;  
4. Заявление.  
  
5. Документ, объясняющий вышестоящему непосредственному руководителю причины 

невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой или технологической дисциплины - 

это  
1. Докладная записка;  
2. Объяснительная записка;  
3. Акт о нарушении трудовой дисциплины;  
4. Письмо-извещение.  
  
6. Правовой акт, определяющий статус организации, ее задачи и функции, права, ответственность, 

порядок деятельности - это  
1. Штатное расписание;  
2. Правила внутреннего трудового распорядка;  
3. Инструкция организационно-методического назначения;  
4. Положение об организации.  
  
7. Документ, отражающий производственную деятельность организации или подтверждающий 

сведения о ее работниках - это  
1. Приказ по основной деятельности;  
2. Деловое (служебное) письмо; 3. Служебная записка;  
4. Справка.  
  
8. Вид письменных документов, в которых фиксируют решение административных и 

организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и 

регулирования деятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, из 

подразделений и должностных лиц - это  
1. Положения об организации или структурном подразделении;  
2. Протоколы общих собраний;  
3. Деловые (служебные) письма;  
4. Организационно-распорядительная документация.  
  
9. Письмо, которое содержит описание рекламируемых товаров или услуг - это  
1. Рекламация;  
2. Объяснительная записка;  
3. Рекламное письмо;  
4. Сопроводительное письмо.  
  
10. Документ, в котором фиксируется последовательность и содержание обсуждаемых 

коллегиальным органом (совещанием, конференцией, советом и т. д.) поставленных вопросов и 

принятых решений - это  
1. Диктофон;  
2. Постановление;  
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3. Акт; 4. Протокол.  
  
11. Письмо, содержащее не только напоминание о выполнении взятых обязательств, но и 

возможные меры, которые будут приняты при их невыполнении - это  
1. Докладная записка;  
2. Письмо - извещение; 3. Письмо-напоминание;  
4. Письмо - просьба.  
  
12. Документ, детально регламентирующим вопросы повседневной деятельности предприятия 

- это 1. Штатное расписание;  
2. Правила внутреннего трудового распорядка;  
3. Устав организации;  
4. Правила техники безопасности.  
  
13. Документ, составленный несколькими лицами (комиссией), подтверждающий установленные 

факты, события или действия, а также фиксирующий результаты ревизий, инвентаризаций, 

приема-передачи или списания материальных ценностей, прием законченных работ и т. д. - это  
1. Протокол;  
2. Решение;  
3. Деловое (служебное) письмо; 4. Акт.  

 
14. Правовой акт руководителя предприятия - это  
1. Реакция на забастовку;  
2. Лишение премии;  
3. Приказ;  
4. Любые действия руководителя.  
  
15. Форма внутренней деловой переписки между подразделениями организации или 

должностными лицами, не находящимися в прямом подчинении - это  
1. Служебная записка;  
2. Объяснительная записка;  
3. Докладная записка; 4. Электронное письмо.  
  
16. Совокупность широко применяемых в управлении видов документов, издаваемых 

руководством организации, содержащих управленческие решения, направленные на реализацию 

стоящих перед организацией текущих и перспективных задач, и обладающих юридической силой - 

это  
1. Распорядительные документы;  
2. Деловые (служебные) письма;  
3. Организационные документы;  
4. Информационно-справочные документы.  
  
17. Коммерческий документ, представляющий собой предъявление претензии к стороне, 

нарушившей принятые на себя договорные обязательства, и требование возмещения ущерба - это  
1. Оферта;  
2. Письмо - извещение; 3. Судебный иск;  
4. Рекламация.  
  
18. Письмо, которое составляют при отправке адресату каких-либо документов или материальных 

ценностей - это  
1. Письмо - извещение;  
2. Рекламное письмо; 3. Сопроводительное письмо;  
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4. Объяснительная записка.  
  
19. Письменный документ, содержащий оперативную информацию, передаваемую устно по 

каналам телефонной связи - это  
1. Факс;  
2. Телеграмма;  
3. Телекс;  
4. Телефонограмма.  
  
20. Документ, направляемый с целью подтверждения данных ранее обещаний или оговоренных 

условий - это  

1. Письмо - извещение;  
2. Гарантийное письмо;  
3. Исполнительный лист;  
4. Докладная записка.  
 

 
Вариант 2  

  
1. Указание, Постановление, Решение, Распоряжение относят к  
1. Организационным документам;  
2. Распорядительным документам;  
3. Оперативно-информационным документам;  
4. Информационно-справочным документам.  
  
2. Устав организации утверждается  
1. Генеральным директором;  
2. Руководителем налоговой инспекции;  
3. Протоколом собрания трудового коллектива;  
4. Учредителями (участниками).  
  
5. Изменения в штатное расписание вносятся  
1. Приказом руководителя организации;  
2. Инспектором отдела кадров;  
3. По согласованию с директором по персоналу;  
4. Циркулярным письмом вышестоящей организации.  
  
5. Должностные инструкции разрабатываются  
1. только для административно-управленческого персонала;  
2.только для специалистов;  
3. только для служащих;  
4. на все должности, предусмотренные штатным расписанием.  
  
5. Если сотрудник, визирующий документ, не согласен частично или полностью с текстом 

документа, он должен  
1. отказаться визировать документ с последующим объяснением руководству своей позиции;  
2. завизировать документ;  
3. внести коррективы в документ;  
4. уничтожить документ.  
  
6. Стандартный срок подготовки проектов постановлений, от поручения на подготовку до 

передачи на подпись, установлен в  
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1. 3 рабочих дня;  
2. 5 рабочих дней;  
3. 10 рабочих дней; 4. 15 рабочих дней.  
  
7. Согласование и визирование проекта постановления организует  
1. исполнитель;  
2. секретарь;  
3. лицо, заинтересованное в скорейшем подписании постановления;  
4. все предыдущие ответы не верны.  

  
8. Что такое делопроизводство:  

1. сфера деятельности по обеспечению организации офисными документами;  
2. отрасль деятельности, которая обеспечивает документирование и организацию работы с 

офисными документами;  
3. отрасль деятельности, которая не обеспечивает документирование и организацию работы с 

офисными документами.  
  
9. Все официальные документы имеют такие функции:  
1.  общие и специальные;  

2.  общие и основные;  
3.  деловые и общие.  
  
10. Состав документов в организации зависит от:  
1. объема и характера взаимосвязей в организации;  
2. порядка принятия решений (единоначалие или коллегиальность);  
3. всё, перечисленное ранее.  
  
11. Что такое унификация документов:  
1. установление единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и 

создание трафаретных текстов;  
2. установление не единого комплекса видов и разновидностей документов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и 

создание трафаретных текстов;  
3. установление единого комплекса видов и разновидностей отчетов для аналогичных 

управленческих ситуаций, разработка единых форм и правил их составления, оформление и 

создание трафаретных текстов.  
  
12. Что такое годовой объем документооборота:  
1. исходная величина для расчета численности населения, определения степени 

загруженности структурных подразделений и отдельных людей;  
2. средство определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора 

наиболее эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата;  
3. исходная величина для расчета численности сотрудников службы ДОУ, определения 

степени загруженности структурных подразделений и отдельных работников, средство 

определения потребностей в организационной и вычислительной технике, выбора наиболее 

эффективной системы регистрации документов и справочного аппарата.  
  
13. Что такое документооборот:  
1. движение документов в организации с момента их получения до завершения исполнения или 

отправки в комитет по делам несовершеннолетних;  



 

2. движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения или отправки;  
3. документ, не требующий особого внимания.  
  
14. Выберите основные этапы подготовки и оформления внутренних документов в офисе:  
1. составление проекта и согласование;  
2. проверка правильности оформления;  
3. подписание и регистрация;  
4. все варианты правильные.  
  
15. Что включает в себя регистрация документа:  
1. проставление регистрационного номера;  
2. проставление даты;  
3. все варианты правильные.  
  
16. Справочная картотека состоит из 2 частей и содержит:  
а) карточки на исполненные документы;  
б) карточки на неисполненные документы, направленные в структурные подразделения для 

ознакомления и изучения; в) оба ответа правильные.  
  
17. Индивидуальные сроки исполнения указываются:  
а) в тексте документа или в резолюции;  
б) в тексте монографий;  
в) в резолюции.  
  
18. Виды бланков, которые предполагают ГОСТы:  
а) общий бланк для всех видов ОРД;  
б) бланк конкретного вида документа, кроме письма;  
в) оба ответа правильные.  
  
18. Реквизит – это обязательный элемент, который:  
а) присущий определенному виду документа;  
б) присущий как общий;  
в) присущий элементу.  
  
19. Что такое формуляр-образец:  
а) картотека, которая используется для контроля за госслужащими;  
б) совокупность расположенных в определенной последовательности реквизитов, присущих всем 

видам документов;  
в) совокупность не реквизитов, а подписей.  
  
20. Что представляет из себя справочный аппарат:  
а) картотеку, которая используется для контроля за исполнением документов;  
б) картотеку карточек, которые не используется для контроля за исполнением документов;  
в) карточку, которая используется для контроля приходящих на работу сотрудников.  

 

 

 

 

 

  
  



 

Ключи к тесту: 

Вариант 1. 

  1 2 11 3 

2 1 12 2 

3 3 13 4 

4 1 14 3 

5 2 15 1 

6 4 16 1 

7 4 17 4 

8 4 18 3 

9 3 19 4 

10 4 20 2 

 
 Вариант 2. 

 1 2 11 1 

2 4 12 3 

3 1 13 2 

4 4 14 4 

5 2 15 3 

6 4 16 В 

7 1 17 А 

8 2 18 В 

9 1 19 Б 

10 3 20 А 

 
  
  
  
  

Темы рефератов  

  
1.Основные понятия и терминология документационного обеспечения управления.  
2.Сущность и основное назначение документационного обеспечения управления.  
3.Законодательное  и  нормативно-правовое  регулирование документационного 

обеспечения управления.  
4.История  становления  и  развития  документационного  обеспечения управления.  

5. Организация работы с документами.  

6. Регистрация и учет документов.  

7. Организация делопроизводства на малых предприятиях.  
8.Возможности  использования  современной  офисной  техники  для 

оптимизации документооборота в организации.  
9. Информационно-поисковая система.  
10.Специфика документационного обеспечения управления в кадровых службах.  

11. Перспективные направления в развитии документационного обеспечения управления.  

12. Состав и предназначение внутренних организационно-распорядительных документов в 

организации.  
13.Применение  государственных  стандартов  в  организации документационного 

обеспечения управления.  



 

14. Использование зарубежного опыта в организации документооборота на российских 

предприятиях.  
15.Организация хранения документов.  
16.Организация контроля за исполнением документов. Виды контроля.  
17.Номенклатура дел, ее предназначение. Составление номенклатуры дел.  
18.Формирование дел. Общие правила формирования дел.  
19.Функции и виды документов.  
20. Правила оформления управленческой документации.  
21.Реквизит документа: понятие реквизита, его роль в документировании.  
Правила оформления реквизитов.  
  

  
Критерии оценки:  

  

- оценка «отлично» ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- оценка «хорошо» – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от требований к 

реферированию.  
        В частности, тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании 

реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.  

- оценка «неудовлетворительно» – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается 

существенное непонимание проблемы.  
  

Вопросы к дифференцированному  зачету по учебной дисциплине «Основы 

делопроизводства»  

1. Документ в системе управления.  

2. Основные понятия делопроизводства и документооборота.  

3. Нормативная база делопроизводства.   

4. Классификация документов.    

5. Правила составления документов.  

6. Язык документов.   

7. Организационно-распорядительные документы.   

8. Порядок утверждения и согласования документов.  

9. Документы по личному составу.  

10. Организация делопроизводства.  

11. Унификация и стандартизация документов.  

12. Юридическая сила документа.  

13. Особенности делопроизводства по обращениям граждан.   

14. Конфиденциальное делопроизводство.  

15. Номенклатура дел, формирование и оформление дел номенклатура дел в 

организации  

16. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.  



 

  
Критерии оценки:  

Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются единичные 

ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке; 

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно 

излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению. 

  



  

 



 

 

 
 

 

 

 
 

 

Фонд оценочных средств по учебной дисциплине 

ОП.04 Организационная техника 

(название) 
основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)  

по профессии СПО  

46.01.03 Делопроизводитель 

(код, название) 
 
 

 

 

 

 

 



   

ПАСПОРТ  

 

ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ  

ДИСЦИПЛИНЕ «Организационная техника»  

  

№  

п/п  

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  

части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  
Организационная техника в 

современном офисе  

ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум  

  

2.  
Техника безопасности при работе с 

оргтехникой  

ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум  

  

3.  
Технические средства управления в 

офисе  

ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум,  

 тест  

4.  Теория организации  
ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум, 

тест  

5.  Современная оргтехника  
ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум, 

реферат   

6.  
Глобальная информационная сеть 

интернет  

ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  
Коллоквиум  

7.  Телеграфная связь  
ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум, 

реферат  

8.  Многофункциональная оргтехника  
ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум, 

реферат  

9.  
Телеграфная и телефонная связь   

  

ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  
Коллоквиум,  

10.  Способы составления документа  
ОК 1-7 ПК 

1.1-1.7  

Коллоквиум, 

Контрольная работа  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

  

  

  



  

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

№   

п/п   

Наименование 

оценочного 

средства  

Краткая характеристика 

оценочного средства  

Представление 

оценочного  

средства 

в фонде  

1  
Коллоквиум   

  

Средство контроля усвоения учебного материала 

темы, раздела или разделов дисциплины,  

организованное как учебное занятие в виде 

собеседования преподавателя с обучающимися  

Вопросы по 

темам /  

разделам 

дисциплины  

2  Реферат  

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают  осмыслить реальную  

профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы  

Тематика 

рефератов  

3  Тест  

Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  

обучающегося  Фонд тестовых 

заданий  

4  
Контрольная 

работа  

Средство проверки умений применять 

полученные знания для решения задач 

определенного типа по теме или разделу учебной  

дисциплины  

Комплект 

контрольных 

заданий по 

вариантам   

5  Зачет   

Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к 

зачету,  

комплект  

билетов к 

экзамену  

  

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  

п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  
Организационная техника в 

современном офисе  

Предмет оргтехника, цели, задачи  

Классификация современной офисной техники  

2  
Техника безопасности при 

работе с оргтехникой  

Техника безопасности при работе с оргтехникой 

Диктофонная техника  

3.  
Глобальная информационная 

сеть интернет  

Поиск информации в интернет  

Электронная почта: назначение, функции  

4.  
Программное обеспечение 

персонального компьютера  

Структура представлении информации в персональном 

компьютере  

Приложение Word, Excel.  

Приложение Power Point.  

5.  

Телеграфная и телефонная  

связь   

  

Виды телеграфной связи.  

Структура и принцип действий телефонной сети.  

  



  

   

Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  

Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными 

умениями по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями 

педагога или допустил небольшие погрешности в ответе.  

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно 

уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными 

умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов 

преподавателя справился с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно 

отвечал на дополнительно заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при 

необходимости решить подобную ситуационную задачу на практике.  

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень 

слабое представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по 

разрешению производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на 

большинство вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные 

ему вопросы, не может справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.  

        

     

  

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ  

1. Оргтехника и профессия  

2. Информационные технологии в образовании  

3. Информационные технологии в управлении  

4. Информационные технологии в медицине  

5. Информационные технологии в современном офисе   

6. Кодирование информации  

7. Периферийные устройства компьютера  

8. Локальные и глобальные компьютерные сети  

9. Телекоммуникации: конференции, интервью, репортажи  

10. Мультимедиа технологии  

11. Информатика в жизни общества   

12. Информация в общении людей  

13. Суперкомпьютеры и их применение  

14. Ноутбук – устройство для профессиональной деятельности  

15. Карманные персональные компьютеры  

16. Сеть интернет  

17. Устройства ввода информации  

18. Устройства вывода информации  

19. Сенсорные экраны  

20. История развития ЭВМ  

21. Принципы обработки информации компьютером  

22. Архитектура компьютера  

23. Вирусы и антивирусы  

24. Телекоммуникации, телекоммуникационные сети различного типа, их назначение и 

возможности  



  

25. Классы современных ЭВМ  

26. Вредное воздействие компьютера. Способы защиты  

27. WWW. История создания и современность  

28. Компьютерная грамотность и информационная культура  

29. Устройства отображения информации  

30. Устройства управления информацией.  

  

Критерии оценки:  
  

- «5»  баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются 

упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  

        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в 

содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты 

отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное непонимание 

проблемы.  

  

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ 

«Технические средства управления в офисе»  
  

Вариант 1  
  

1.При разработке организационной стратегии сверху вниз:  

1. Предложения поступают руководству от каждого подразделения; 2. 

Стратегический план как приказ спускается по всем уровням управления;  

3. Каждое подразделение разрабатывает свои рекомендации.  

  

2.Трестом считается объединение  
1.Объединение  собственности  предприятий  нескольких  отраслей,  полностью 

утрачивающих производственную и коммерческую самостоятельность   

2.Объединение собственности и управления предприятий одной или нескольких отраслей, 

полностью утрачивающих производственную и коммерческую самостоятельность  

3.Объединение собственности и управления предприятий одной отрасли, полностью 

утрачивающих производственную и коммерческую.  

  

3.Государство строит свои отношения с организациями через:  

1.Систему протекционистских мер;  

2.Систему запретительных мер;  

3.Систему мер законодательного, исполнительного и контролирующего характера.  

  

4.Укажите, какая из перечисленных ниже организаций является коммерческой:  

1.Производственный кооператив;  



  

2.Благотворительный фонд; 3.Потребительский 

кооператив.  

  

5.Система имеет жесткие фиксированные границы и не зависит от окружающей среды. 

К какому типу систем ее следует отнести: 1.Открытой системе;  

2.Закрытой системе.   

   

6.Организационная культура — это:  
1.Облик организации, правила поведения и репутация в деловом мире;  

2.Степень независимости и возможностей выражения инициативы в организации; 

3.Организационная структура взаимоотношений в организации.  

  

7.Основоположником бюрократической теории организации является:  

1. Ф.В.Тейлор;  

2. Х.Файоль; 3. М.Вебер.  

  

8.Диверсификация — это:  
1.  Распределение хозяйственной деятельности на новые сферы; 2. 

Расширение сфер деятельности корпорации;  

3. Процесс концентрации производства.  

   

9.Культуру организации рассматривают как производную  

1. Опыт и организация, привнесённые последователями;  

2. Оба предыдущих ответа;  

3. Допущений и предпочтений создателей организации.  

  

10.Акционерное общество (АО) представляет собой:  
1.Одну из форм предприятий коллективной собственности, деятельность которых основана 

преимущественно на личном труде их членов;  

2.Общество, уставной капитал которого разделен на определенное число акций;  

3.Общество, состоящее из государственных предприятий.  

  

11.Менеджер старается добиться от подчиненного понимания задачи и проявляет 

снисходительность  в  отношении  возможного  сопротивления.  Такой 

 стиль руководства является: 1. Внушением; 2. Делегированием;  

3. Участием.  

  

12.Структура организации – это:  
1. Фиксированные взаимосвязи, которые существуют между подразделениями и работниками 

организации;  

2. Взаимосвязи, которые возникают между подразделениями и работниками организации при 

изменении внешней среды.  

  

13.К способам передачи культуры можно отнести:  
1. Традиции и язык;  

2. Традиции, символы, языки;  

3. Информация, традиции, символы, языки.  

  

14.Доминирующая культура организации — это:  

1. Основные ценности организации, которые принимаются большинством членов 

организации;  



  

2. Культура,  которая  развивается  в  каждом  подразделении, 

 вертикального  и горизонтального.  

  

15.Функциональные связи в организации отражают:  

1. Регламентные связи;  

2. Характер разделения труда;  

3. Отражают руководство и подчинение.   

  

16.Каким условиям должна соответствовать некая группа, чтобы считаться 

организацией:  

1.Два сотрудника работают по своим индивидуальным планам, каждый из них решает свою 

проблему;  

2.Члены группы работают вместе для достижения общей цели организации, каждый из них 

имеет свой участок работы.  

  

17.Термин «централизация» предполагает  

1. Процесс принятия решений происходит все уровни организации, снизу вверх;  

2. Процесс принятия решений сосредоточен в одних руках и связан только с формальной 

частью.  

  

18.Целевые группы в организации представляют собой:  
1.Набор желающих работников для выполнения конкретной работы  

2.Набор специалистов всех подразделений, принимающих участие конкретной работе, имеет 

временной характер  

3.Подразделение организации  

  

19.Управленческая информация в организации подразделяется на следующие виды:  
1.Исходящая, выходящая;  

2.Исходная, организационная, регулирующая, учетно-контрольная; 3.Контрольная, 

корректирующая, аналитическая.  

  

20.Кооперативы — это:  
1.Коммерческая организация, не наделённая правом собственности на закреплённое за ней 

имуществом;  

2.Одна из форм предприятий коллективной собственности, деятельность, которых основана 

преимущественно на личном труде их членов;  

3.Юридическое лицо, созданное в качестве добровольного объединения для какой-либо 

коммерции.  

  

Вариант 2  

  

1.Что характерно для стратегического типа управления?  
1.работник — один из ресурсов организации;  

2.оптимизация использования внутренних ресурсов;  

3.фактор времени;  

4.прибыльность.  

  

2.Для какого стиля управления характерен высокий уровень централизации?  
1.Демократический;  

2.Авторитарный;  

3.Промежуточный;  

4.Либеральный.  



  

  

3.Что является подтверждающим этапом при обмене информацией?  
1.обратная связь;  

2.канал;  

3.Передача; 4.Информация.  

  

4.Что является объектом анализа теории организации (на макроуровне)?  

1.поведение коллектива организации;  

2.организация в целом и ее основные части; 

3.производственная деятельность организации; 4.поведение 

работников.  

  

5.Предметом теории организации является:  

1.организационные отношения между предприятиями или работниками как по горизонтали, 

так и по вертикали;  

2.социальные отношения между индивидами и группами индивидов в организации; 

3.политические отношения, процессы;  

4.финансовые отношения между предприятиями и внешней средой, между предприятиями и 

внутренней средой и между предприятиями и отдельными работниками.  

6.Какая из характеристик не соответствует теории Лайкерта:  
1. процесс постановки целей побуждает к групповому участию;  

2. процесс контроля централизован, упор делается на порицание за ошибки;  

3.процесс принятия решений происходит на всех уровнях управления путем группового 

участия;  

4. информация свободно перемещается по всей организации.  

  

7.При создании организации, на этапе анализа общего окружения. Какую цель 

преследует организация?  

1.определение возможностей конкурентов;  

2.определение значимости внешних факторов;  

3.определение ниши на рынке; 4.определение 

требуемых ресурсов.  

  

8.Согласно принципу цепи (Файоля), цепь — это:  

1.путь для неформальных связей в организации;  

2. путь для вертикальных связей в организации; 3.путь 

для горизонтальных связей в организации;  

4.путь для формальных связей в организации.  

  

9.В чем заключается сущность производственной департаментализации?  

1работники группируются в соответствии с выполняемыми функциями;  

2.работники группируются по производимой продукции;  

3.работники группируются на временной основе;  

4.работники группируются на базе определенных территорий.  

  

10.Совокупность имеющихся ресурсов и возможностей для реализации стратегии 

организации, это:  
1.стратегическое планирование;  

2.стратегическая сегментация;  

3.стратегическое уравнение; 4. 

стратегический потенциал.  

  



  

11.Кто впервые ввел понятие «разделение планирования работ и их выполнение»?  

1. Ф. Тейлор; 

2.Г. Файоль;  

3.М. Вебер .  

  

12.Где впервые возникло понятие «закрытые системы» как самосдерживаемой 

существенно игнорирующей эффект внешнего воздействия  

1.в теории организации;  

2. в физике; 

3.в математики;  

4.в социологии.  

  

13.Система коллективно разделяемых ценностей, символов, убеждений, образцов 

поведения членов организации, которые придают общий смысл их действиям — это:  
1.менталитет;  

2.культура; 3.традиция;  

4.ритуал.  

  

  

  

14.Что представляет собой распространение хозяйственной деятельности на новые 

сферы?  

1. интеграция;  

2.глобализация;  

3.структуризация; 4.диверсификация.  

  

15.Какие два типа управлений выделяются в теории менеджмента?  

Варианты ответа:  

1. технологический и методологический;  

2. социальный и экономический;  

3. бюрократический и органический;  

4. творческий и рациональный.  

  

16. Какая теория появилась в результате осуществления долгосрочного совместного 

проекта управляемых компаний и исследовательской группы Тавистонского 

института человеческих отношений в конце 40-х гг. ХХ в. в Лондоне?  

Варианты ответа:  

1.Система-6;  

2.Система-4;  

3.теория Глассиер;  

4.теория организационного потенциала.  

  

17.Что относится к условиям эффективных взаимодействий?  

1.система мотивации работников  

2.горизонтальный процесс управления не сочетается с вертикальным процессом  

3.назначение линейных руководителей  

4. практика решений конфликтных ситуаций  

   

   

18.В фундаментальной науке «Теория организации» выделяются следующие 

направления:  
1.теория явлений;  



  

2. теория объектов;  

3. теория социальных организаций;  

4. теория процессов.  

  

19.Объектом исследования науки «Теория организации» является:  
1.социально-экономические организации;  

2. организационный опыт;  

3. организационные отношения и процессы.  

  

20.Многоуровневый характер имеет:  

1. предмет теории организации; 2.объект 

теории организации; 3.метод теории 

организации.  

  

    

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ  

«ТЕОРИЯ ОРГАНИЗАЦИИ»  
  

Вариант 1  

  

1.Исходным постулатом текстологии является утверждение, что:  
1. мир познаваем;  

2. организации способны к саморегулированию;  

3. законы организации универсальны для систем любого типа;  

4. основным законом является закон синергии.  

  

2.Объект теории организации:  
1.носит материальный характер;  

2.охватывает нематериальную сферу деятельности человека;  

3.не носит материального характера;  

4. не охватывает нематериальную сферу деятельности человека.  

  

3.Основополагающими концептуальными положениями теории организации являются:  
1. законы и принципы;  

2. объект, предмет и метод;  

3. парадигма и методы исследования.  

  

4.Современная теория организации сформировалась на стыке областей научных знаний, 

среди которых ведущее место занимают:  
1. теория управления;  

2. кибернетика;  

3. философия; 4. менеджмент.  

  

5.Организационная наука рассматривает триединую организацию:  
1.персонала, производства, управления;  

2.планирования, контроля, мотивации;  

3.вещей, людей, идей;  

4.привлечения, переработки ресурсов, производства продукции.  

  

6.К предмету теории организации не относятся:  
1. связи и отношения структурных составляющих целостного объекта;  



  

2. организационные процессы и действия при образовании, развитии и разрушении 

организационных систем;  

3. организация и самоорганизация социальных систем;  

4. принципы функционирования организационных систем.  

  

7.К авторам, внесшим основной вклад в развитие классической теории организации, 

относятся:  

1. Фредерик Уинслоу Тейлор;  

2. Макс Вебер;  

3. Питер Друкер;  

4. Дуглас Макгрегор; 5. -Фредерик Герцберг.  

8.В какой период сформулированы принципы организации, критерии формирования 

организационных структур и на систематической основе стали проводиться 

исследования по теории организации:  
  

1.с 1900–1920 гг.  

2.с 1940–1960 гг.  

  

9.Первый научный подход к анализу организаций и процессу управления ими 

приписывают:  
1. Харрингтону Эмерсону – «Двенадцать принципов эффективности»;  

2.Фредерику У. Тейлору – «Принципы научного управления»;  

3.Анри Файолю – «Общее и практическое управление»;  

4. Богданову А.А. – «Тектология. Всеобщая организационная наука»; 

5.Лютеру Гьюлику – «Заметки о теории организации»; 6.Питеру 

Друкеру – «Практика управления».  

  

10.Каким ученым дано целостное представление об организационной науке, 

сформулированы ее основные принципы и закономерности и объяснен механизм их 

проявления: 1.Ф. Тейлором;  

2.А.А. Богдановым;  

3.А. Файолем;  

4.М. Вебером;  

5.Л. Берталанфи;  

6.Г. Саймоном.  

  

11.Автором «бюрократической» модели организации является:  

1.Ф. Тейлор;  

2. А. Файоль;  

3. М. Вебер.  

  

12.Автором теории административного поведения является:  
1.Х. Эмерсон;  

2. Г. Саймон;  

3.Д. Норт; 4. Г. 

Минтцберг;  

5.-П. Дракер.  

  

13.Авторами организационной теории являются:  

1. Т. Бернс и Г. Сталкер;  

2. Т. Бернс и Г. Саймон;  

3. П. Лоуренс и Дж. Лорш;  



  

4. Л. Гьюлик и Л. Урвик; 5. Л. Урвик и П. Лоуренс.  

  

  

  

14.Авторами, сформулировавшими признаки механистической и органической модели 

организации, являются:  
1.Т. Бернс и Г. Сталкер;  

2.Т.Бернс и Г. Саймон;  

3.П. Лоуренс и Дж. Лорш;  

4.Л. Гьюлик и Л. Урвик.  

  

15.Концепция «административного работника» принадлежит:  

Варианты ответа:  

1. М. Веберу;  

2.Р. Лайкерту;  

3. Г. Саймону; 4.И. 

Ансоффу.  

  

16.Автором теории «организационного потенциала» является:  

1. Р. Лайкерт  

2.И. Ансофф;  

3.Д. Норт;  

4.К. Вернерфельт.  

  

17.Набор элементов, представляющих автономную область внутри системы, 

называется: 1. подгруппой;  

2.подсистемой; 3. 

подмножеством.  

  

18.Характерными чертами организации являются:  
1. комплексность;  

2. департаментализация;  

3. формализация;  

4. координация;  

5. соотношение централизации и децентрализации;  

6. социализация;  

7. -горизонтальные связи.  

           19.В соответствии с основной классификацией системы различаются на:  
1. технические;  

2. политические;  

3. правовые;  

20.К основным системным свойствам организации относятся?  
1. самоорганизация;  

2. ингрессия;  

3. конъюгация;  

4. целостность;  

 

Вариант 2  

1.Какие виды систем не относятся к социальным:  

1. образовательные;  

2. физические;  

3. экономические; 4. политические;  



  

5. правовые.  

2.Основными компонентами социальных систем являются:  
1. человек;  

2. орудия и средства труда;  

3. духовные, нравственные ценности;  

4. процессы;  

5. явления;  

6. гипотезы.  

3.Какие системы относятся к абстрактным (нематериальным)?  
1. химические;  

2. организмы;  

3. популяции;  

4. социальные;  

5. логические.  

4.Социальные системы по направленности их деятельности разделяются на следующие 

основные виды  

1. политические;  

2. биологические;  

3. технические;  

4. производственные;  

5.Определите соотношение понятий «зависимость» и «закон»:  

1. первое понятие шире, чем второе;  

2. второе понятие шире, чем первое;  

3. понятия тождественные.  

6.Наиболее верным является утверждение:  

1. зависимость представляет собой закономерность;  

2. закономерность представляет собой зависимость;  

3. зависимость представляет собой закон; 4. закон представляет собой зависимость.  

 

7.Законы, представляющие собой субъективные зависимости, называются:  
1. законами для организаций;  

2. законами организации;  

3. законами теории организации.  

8.Процессы в организационных системах протекают в соответствии с:  

1. общими организационными законами;  

2. частными организационными принципами и законами;  

3. общими организационными принципами;  

4. специфическими законами и принципами.  

9.Специфическими законами являются:  
1. закон развития;  

2. закон информированности-упорядоченности;  

3. закон самосохранения;  

4. закон единства анализа и синтеза;  

5. закон синергии;  

6. закон своеобразия.  

10.Основным законом организации является:  

1. закон развития;  

2. закон социальной гармонии;  

3. самосохранения;  

4. закон синергии;  

11.Закон организации представляет собой:  
1. договорные обязательства членов организации;  



  

2. устойчивую связь явлений или событий, присущую организациям;  

3. правила, установленные во внутренних нормативных актах организации;  

4. субъективную зависимость, периодически проявляющуюся в социальныхорганизациях.  

12.Какой закон организации отражает процесс существенного усиления или ослабления 

потенциала какой-либо материальной системы?  
1. композиции;  

2. упорядоченности;  

3. гармонии; 4. синергии;  

13.Формулировка «каждая система стремится достичь наибольшего суммарного 

потенциала при прохождении всех этапов жизненного цикла» относится к закону:  

1. синергии;  

2. омпозиции;  

3. итерации;  

4. онтогенеза;  

5. самосохранения;  

6. гомеостазиса.  

14.Наиболее соответствует понятию «синергия»:  
1. значительный прирост энергии, превышающий сумму индивидуальных усилий членов 

организации;  

2. сохранение энергии в замкнутых материальных системах при воздействии факторов 

внешней среды;  

3. суммарный эквивалент материальных ресурсов, необходимых для функционирования 

организации.  

15.Синергетический эффект бывает  
1. прямым и обратным;  

2. положительным и отрицательным;  

3. сильным и слабым.  

16.Наиболее важной особенностью действия закона синергии является:  

1. возможность обеспечения прироста потенциала каждого вида ресурсов организации;  

2. возможность управления приростом энергии;  

3. возможность повышения индивидуальных усилий членов организации.  

  

17.Результат действия закона синергии:  
1. не зависит от воли и сознания руководителя;  

2. не зависит от внешней среды;  

3. зависит от воли руководителя.  

18.Закон самосохранения проявляется в:  

1. стремлении организации к достижению максимальной прибыли при использовании 

имеющихся ресурсов;  

2. обеспечении выживаемости организации с максимальным использованием внутренних и 

внешних ресурсов;  

3. поддержании заданной композиции и пропорциональности структурных компонентов;  

4. обеспечении потенциала организации, превышающего силу внутреннего и внешнего 

разрушающего воздействия;  

5. поддержании жизнедеятельности организации главным образом за счет внешних ресурсов.  

19.Формулировка «организационная система противостоит внутренним и внешним 

разрушающим воздействиям, используя для этого весь свой потенциал» соответствует 

закону:  
1. синергии;  

2. онтогенеза;  

3. самосохранения;  

4. композиции; 5.  наименьших. 



  

20.Согласно тектологическим принципам:  

1. чем больше целое отличается от суммы своих частей, тем оно более организовано;  

2. чем меньше целое отличается от суммы своих частей, тем оно более организовано;  

3. чем больше целое соответствует сумме своих частей, тем оно более организовано.  

  

Критерии оценивания тестовых работ:  

- оценка «2» - за 20-40% правильно выполненных заданий,  

- оценка «3» - за 50-70% правильно выполненных заданий,  

- оценка «4» -  за 70-85% правильно выполненных заданий,  

- оценка «5» - за правильное выполнение более 85% заданий  

 

 

 

Задания для контрольной работы по теме   
  

«Способы составления документа»  

1 вариант  
  

Задание № 1  

  

1. Войдите в редактор Word. Ознакомьтесь со стандартным окном редактора (строка 

главного меню и ее команды, панель инструментов и ее кнопки, служебные кнопки, 

функциональные клавиши).   

2. Установите поля документа: верхнее - 2 см, нижнее - 1,5 см, левое - 2,5 см, правое  

 - 1 см.   

3. Введите предложенный текст.   

4. Сохраните текст под своим оригинальным именем.   

5. Закройте документ.   

6. Откройте созданный текст для редактирования.   

7. Визуально отредактируйте текст.   

8. Подчеркните заголовок документа.  

9. Распечатайте документ.   

1. 10.Сохраните отредактированный документ.   

2. 11.Закройте документ.   

3. 12.Закройте редактор Word.  

  

2 вариант  
  

Задание№ 1  
  

1. Откройте полученный в работе №1 документ и создайте под новым именем его копию.  

2. В копии установите новые поля документа (все по 2 см).   

2. Разбейте текст копии на 6 абзацев.  

3. Из копии удалите четвертый абзац и первое предложение шестого.   

4. В оставшемся тексте переставьте абзацы в обратном порядке.   

5. Разрешите перенос слов.   

6. Найдите в тексте одинаковые слова и выделите их курсивом.   

7. Найдите в тексте однокоренные слова и подчеркните их корни.   

8. Создайте элемент автозамены текста при наборе, например, обращение «Уважаемый 

коллега». Дополните отредактированный текст деловым письмом в 1 абзац, в котором 

трижды используется это обращение.   

9.Проверьте орфографию текста, используя встроенный словарь.  



  

10. Распечатайте документ.  

11. Сохраните документ.  

  

Вариант 1  

  

Задание № 1  
  

1. Откройте созданный в работе № 1 документ и получите его копию под новым именем. 

2. Строчные буквы заголовка документа замените на прописные, заголовок 

отцентрируйте, выделите полужирным шрифтом размером 16 пт вразрядку без 

подчеркивания, тип шрифта - Courier New.  

2. Разбейте текст на 6 абзацев. Сделайте выравнивание текста по ширине.  

3. Для красной строки установите отступ в 1,5 см.   

4. Для каждого абзаца установите свой тип и цвет шрифта.  

5. Первый абзац начните с буквицы.   

6. Для второго абзаца сделайте отступ в 1 см вправо от левого поля.   

7. Второй абзац возьмите в рамку и сделайте его заливку.   

8. Перед и после второго абзаца сделайте интервалы в 24 пт.   

1. 10.Третий абзац уплотните, отформатируйте в две колонки, установите разделитель и 

правую колонку выделите курсивом.  

2. 11.После третьего абзаца сделайте интервал в 18 пт.   

3. 12.Четвертый абзац отформатируйте как маркированный список, пятый абзац - как 

нумерованный список, шестой абзац - как структурированный список.   

4. 13.Создайте бордюр вокруг текста.  

5. 14.Создайте верхний и нижний колонтитулы. В верхний колонтитул занесите номера 

страниц, в нижний колонтитул - свою фамилию.  

6. 15.Распечатайте документ.   

7. 16.Сохраните отформатированный документ.  

  

Вариант 2  
  

Задание 1  
  

1. Создайте новый документ.   

2. Создайте таблицу из 14 строк и 9 столбцов (считаем, что строки имеют номера 1,2,3,14, 

столбцы - номера A,B,C,…,I).   

3. Установите высоту строк 20 пт.   

4. Выполните объединение ячеек первой строки.   

5. 5.Установите ширину столбца A - 0,7 см,столбца B - 4,1 см,столбцов C,D,E,F,G, H,I - 1,5 

см.   

6. Введите в ячейки таблицы текст согласно заданию преподавателя.   

7. Затените итоговые строки 8, 14 и столбец D.   

8. Путем создания расчетной формулы заполните затененные строки и столбец.  

9. Распечатайте документ.   

10. 10.Сохраните документ.  

  

  

  

  

Критерии оценки для контрольной работы    
По результатам проверки контрольной работы выставляется оценка «зачтено» - «не 

зачтено».  



  

Оценка «зачтено» выставляется по следующим критериям:  

- контрольная работа соответствует заданию и выполнена в полном объеме;  

- даны и аргументированы ответы на вопросы, поставленные в практическом 

упражнении;  

Оценка «не зачтено» выставляется в случаях, когда контрольная работа выполнена не 

в полном объеме, вопросы раскрыты не полностью, неправильно решено задание, отсутствует 

ответ на вопрос, либо ответ не аргументирован;  

- При получении оценки «не зачтено» студент повторно выполняет контрольную 

работу по новой теме или, по указанию преподавателя, перерабатывает прежнюю.  

  

Вопросы к дифференцированному зачету по учебной дисциплине 

Организационная техника.  
  

1. Понятие организационная техника.  

2. Средства составления и изготовления документов.  

3. Современные средства оргтехники.  

4. Требования охраны труда перед началом работы.  

5. Требования охраны труда во время работы.  

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.  

7. Требования охраны труда по окончании работы.  

8. Сеть Интернет.  

9. Персональный компьютер.  

10. Программа.  

11. Алгоритм.  

12. Прикладное ПО.  

13. Системное ПО.  

14. Интерфейсные оболочки.  

15. Драйверы.  

16. Понятие ОС.  

17. Функции ОС.  

18. Телеграфная сеть.  

19. Телефонная сеть.  

20. Междугородная сеть.  

21. Международная сеть.  

22. Основные направления развития телефонных сетей.  

23. Оконечный абонентский терминал.  

24. Примеры прикладных программ.  

25. Задачи прикладного ПО.  

26. Проект создания глобальной сети.  

27. Многофункциональная оргтехника.  

28. Презентационная оргтехника.  

29. Полиграфия.  

30. Репрография.  

31. Обязанности персонала допущенного к оргтехнике.  

32. Что представляет с собой принтер?  

33. Требования при работе с принтером и факсом.  



  

34. Требования при работе с копировальным аппаратом и сканером. 35. 

Требования при работе с уничтожителями бумаги типа «Шредер».  

36. Почтовый сервер (сервер Е-Маil).  

37. Электронные средства оргтехники.  

38. Презентационная оргтехника.  

39. Печатающие средства оргтехники.  

40. Многофункциональная оргтехника.  

  

 Критерии оценки:  

  

Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются единичные 

ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке;  

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно 

излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению. 

 



  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Фонд оценочных средств по учебной дисциплине 

ОП.05 Основы редактирования документов 

(название) 

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)  

по профессии СПО  

46.01.03 Делопроизводитель 

(код, название) 
 

 

 

 

 

 

 



  

ПАСПОРТ 
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ  

ДИСЦИПЛИНЕ «Основы редактирования документов»  
  

 

№  
п/п  

Контролируемые разделы 

(темы) дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  
части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  Лексические средства связи  
Официально-деловой стиль.  
Стили речи.  

OK 2 - 7  
ПК 1.3 - 1.7  
ПК 2.1 - 2.3  

Коллоквиум, тест  
  

2.  Стилевая окраска слов.  OK 1 - 7  
ПК 1.1 - 1.2  

  

  
Коллоквиум  

  

3.  Фразеология деловой речи.  
  OK 1 - 7  

ПК 1.1 - 1.7 ПК 

2.1 - 2.5  

  
Коллоквиум, реферат   

  

4.  Морфологические средства  
связи  
Имя существительное  

OK 1 - 7  
ПК 1.3 - 1.7  

  

  
Коллоквиум, тест  

  

5.  Имя прилагательное  OK 3 - 6  
ПК 1.4 - 1.7  
ПК 2.2 - 2.5  

  

  
Коллоквиум  

   

6.  Имя числительное  
  
  

OK 3 - 6  
ПК 1.4 - 1.7  
ПК 2.2 - 2.5  

  

Коллоквиум  
  
  

7.  Особенности употребления 

форм глагола  
OK 3 - 6  

ПК 1.4 - 1.7  
ПК 2.2 - 2.5  

  

  
Коллоквиум  

  

8.  Местоимение. Наречие. 

Предлоги. Союзы  
OK 3 - 6  

ПК 1.4 - 1.7  
ПК 2.2 - 2.5  

  

Коллоквиум  

 

 

 
  

  
  
  
  
 

  
 
 

  



  

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
  

№  
п/п  

Наименование 

оценочного 

средства  Краткая характеристика оценочного средства  

Представление 

оценочного  
средства в 

фонде  

1.  Коллоквиум  
  

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают осмыслить реальную  
профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы  

Задания по темам 

/  
разделам 

дисциплины  

2.  Реферат  Продукт        самостоятельной       работы   

студента, представляющий собой публичное    

выступление по решению определенной  учебно-

практической, учебноисследовательской или 

научной темы  

Тематика 

рефератов  

3.  Тест  Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  

4.  Зачет  Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к зачету, 

комплект билетов 

к зачету  
  

  
  
  

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1.  
Лексические средства связи 

Тема Официально-деловой 

стиль  

Современный русский литературный язык понятие о 

языке, о структуре языковой личности и о языковой 

способности человека как носителя русского языка, 

орфоэпия  
Стили русского языка   
Определение стиляг заданного текста  
  

2.  Стилевая окраска слов  

Лексическая сочетаемость   
Речевые ошибки  
Орфоэпия   
Точность слова, выбор слова, лексическая сочетаемость 

слов  
Диалектная, профессиональная и жаргонная лексика.  



  

3.  Фразеология деловой речи   

Фразеология, стилистика деловой речи   
Структура реферата, литературные источники, основные 

части реферата, требования к оформлению  
Правописание терминов  
Информация, документирование, документированная 

информация   
Лексические средства связи  

4.  
Морфологические средства  
связи  
Имя существительное   

Имя существительное  
Особенности употребления имен существительных, 

нарицательные и собственные, употребление форм рода, 

числа употребление одушевлённых и неодушевлённых 

имён существительных  
Употребление надежных форм существительных 

Надежные формы существительных, трудные 

случаи правописания   
Употребление родовых форм существительных  

5.  Имя прилагательное  

Имя прилагательное  
Употребление полной и краткой форм имён 

прилагательных в соответствии с нормами  
литературного языка и стилистическими особенностями  

6.  Имя числительное  

Имя числительное   
Числительные в деловой речи  
 Количественные, порядковые, собирательные, 

разделительные, кратные (кратностные), 

неопределённоколичественные числительные  
Числительные в официальных документах  

7.  
Особенности употребления 

форм глагола  

Особенности употребления форм глагола  
Употребление форм времени и наклонения  
Особенности образования некоторых личных форм 

глагола  
Правописание глаголов  
Употребление возвратных глаголов, причастий и 

деепричастий, как особых форм глагола  

8.  
Местоимение. Наречие. 

Предлоги. Союзы  

Местоимение. Употребление личных, определительных, 

указательных, неопределённых местоимений.  
Особенности их употребления в официально-деловом 

стиле  
Правописание служебных частей речи  

  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким 

знанием материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и 

ответит на дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными 

умениями по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными 

комментариями педагога или допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно 

уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо 

освоенными умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью 



  

наводящих вопросов преподавателя справился с вопросами разрешения 

производственной ситуации, не уверенно отвечал на дополнительно заданные вопросы. 

С затруднениями, он все же сможет при необходимости решить подобную 

ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет 

очень слабое представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения 

по разрешению производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе 

на большинство вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно 

заданные ему вопросы, не может справиться с решением подобной ситуационной 

задачи на практике.  
  

                    
ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ   

1. Подготовка мультимедийной презентации «Стили современного русского языка».  

2. Подготовка доклада на тему: «Классификация справочников и словарей русского 

языка».   

3. Лексические средства связи.   

4. Тестовые задания по фразеологии, стилистике официально - деловой речи.   

5. Правописание собственных имен существительных.   

6. Написание дробных чисел. Обозначение величин в диапазоне значений. Запись 

количественных числительных в номерах телефонов, в номерах домов в почтовых 

адресах.  

7. Употребление возвратных глаголов, причастий и деепричастий, как особых форм 

глагола.  

8. Возвратные  глаголы и особенности употребления.   

9. Образование и особенности употребления причастий.  

10. Задания на правописание, употребление частей речи при составлении служебных 

документов.  

11. Документ, виды и разновидности документов. Информация, ее разновидности.  

12. Происхождение и функции документа.  

13. Материальный носитель и информация документа как составные части документа.  

14. Формуляр и реквизиты документа. Бланк документа, его назначение.  

15. Признаки и свойства документа.  

16. Современные документные системы, их типы и виды. Системы документирования. 

Унифицированные системы документирования.  

17. Язык и стиль документа.  

18. Организационно-правовая и распорядительная документация, характеристика. 19. 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации 

(УСОРД).  

20. Плановая и отчетная документация в системе организационнораспорядительной 

документации.  

21. Справочно-информационная и справочно-аналитическая документация, ее 

назначение и особенности.  

22. Организационно-правовая документация, виды документов, их подготовка.  

23. Документооборот. Определение, характеристика основных документопотоков. 24. 
Правила приема и обработки поступающей корреспонденции, их влияние на 

организацию движения документов. Направление документов на исполнение.  
25. Документ, виды и разновидности документов. Информация, ее разновидности.  
  



  

Критерии оценки:  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к  
написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и 

логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта 

полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но  
при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении 

материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан 

объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при 

защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к 

реферированию.  
        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические  

ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время 

защиты отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается 

существенное непонимание проблемы.  

-  
ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ  «МОРФОЛОГИЯ»  

  
 Вариант 1  

  
  
1.Как изменяются имена существительные?  
А) по временам, числам, родам;  
Б) по родам, падежам и числам;  
В) по лицам и числам;  
Г) по родам, падежам, числам и лицам;  
Д) по числам и падежам.  
  
2. Назовите разряды имен существительных по значению.  
А) относительные, притяжательные, качественные;  
Б) конкретные, отвлеченные, собирательные, вещественные;  
В) неопределенные, отрицательные, возвратные;  
Г) повелительные, условные, 

изъявительные; Д) переходные, 

действительные, страдательные.  
  
3. Назовите существительные мужского рода:  
А) проныра, задира, ябеда, соня;  
Б) шоссе, метро, такси, радио;  
В) шампунь, тюль, какаду, 

кофе; Г) Миссисипи, Гималаи, 

леди;  
Д) семя, стремя, время, знамя.  
  
4. Выберите слова, имеющие форму только множественного числа.  
А) шахматы, чернила, ножницы, поле;  



  

Б) масло, нефть, студенчество, крупа;  
В) листва, деньги, молодежь;  
Г) дрожжи, сани, хлопоты, 

прятки; Д) любовь, брюки, 

пальцы, воздух.  
  
5. Укажите разносклоняемые имена существительные:  
А) темя, знамя, время, путь;  
Б) бюро, пальто, кофе, жюри;  
В) армия, санаторий, 

волнение; Г) такси, кафе, 

радио, маэстро;  
Д) леди, кашне, кино, шоссе.  
  
6. Укажите правильный вариант пропущенных букв: по тусклой зыб.., приказ о 

озвращени.., о человеческой фантази.., в лунном сиянь.., держать ногу в 

стремен.., в горах Швейцари.., к Мари.. Петровн…   
А) –и, -и, -и, -е, -и, -и, -и, -е;  
Б) –е, -и, -и, -и, -е, -и, -е, -е;  
В) –и, -и, -и, -и, -и, -и, -и, -

е; Г) –е, -е, -и, -и, -и, -и, -и, 

-е;   
Д) –е, -е, -е, -е, -и, -и, -и, -е.  
  
7. Укажите правильный вариант пропущенных букв: звоноч..к, бубенч..ки, 

реч..нка, горош..к, реч..нька, пальч..ки, листоч..к.  
А) –и, -и, -о, -ы, -е, -и, -и;  
Б) –и, -е, -ё, -и, -и, -е, -и;  
В) –е, -и, -о, -е, -е, -и, -е;  
Г) –и, -и, -ё, -и, -и, -и, -и;  
Д) –е, -е, -о, -е, -и, -е, -е.  
  
8. От каких слов можно образовать существительные с суффиксом –щик?  
А) обида, разведать, камень;  
Б) поднос, автомат, заказ;  
В) буфет, переводить, 

резать; Г) переписать, 

возить, подряд;  
Д) угон, барабан, кровля.  
  
9. В каком слове перед суффиксом пишется ь?  
А) пон..чик;  
Б) стекол..щик;   
В) камен..щик;  
Г) барабан..щик;  
Д) табун..щик.  
  
10. Когда пол- пишется через дефис с последующим существительным?  
А) пол..зарплаты, пол..часа, пол..беды;  
Б) пол..круга, пол..суток, пол..тарелки;  
В) пол..города, пол..минуты, пол..дома;  



  

Г) пол..Москвы, пол..арбуза, 

пол..литра; Д) пол..дыни, пол..метра, 

пол..километра.  
  
11. Как изменяются имена прилагательные?  
А) по родам, падежам, числам;  
Б) по родам, падежам, числам и лицам;  
В) по лицам, временам, числам;  
Г) по лицам и числам;  
Д) по лицам, числам и родам.  
  
12. Определите, в каком варианте верно указаны разряды прилагательных:  
греческий профиль, золотой перстень, бесконечный разговор, мамин плащ, 

заячий тулуп, сырой картофель.  
А) относительное, относительное, качественное, притяжательное, относительное, 

качественное;  
Б) притяжательное, качественное, относительное, относительное, притяжательное, 

относительное;  
В) качественное, качественное, относительное, относительное, притяжательное, 

притяжательное;  
Г) относительное, качественное, качественное, притяжательное, притяжательное, 

качественное;  
Д) притяжательное, относительное, качественное, притяжательное, притяжательное, 

качественное.  
  
13. Какое прилагательное не имеет краткой формы?  
А) плохой;  
Б) хороший;  
В) снежный;   
Г) маленький;  
Д) дорогой.  
  
14. Какое прилагательное не имеет степеней сравнения?  
А) снежный;  
Б) хороший;  
В) плохой;  
Г) маленький;  
Д) дорогой.  
  
15. Выберите вариант без ь на конце:  
А) спряч.., картеч.., проч..;  
Б) печ.., мыш.., рож..;  
В) знаеш.., поеш..те, сходиш..;  
Г) навзнич.., настеж.., наотмаш..;  
Д) хорош.., могуч.., свеж…  
  
16. Укажите верный вариант написания –н- и –нн- в словосочетаниях: лун..ый 

блеск, будь благословен..а, румян..ый закат, небеса туман..ы, шерстян..ой 

шарф, деревян..ый дом, лебедин..ый крик, лекцион..ые занятия, утрен..яя роса, 

ветрен..ый день, песчан..ый берег.  
А) –н-, -н-, -нн-, -н-, -нн-, -н-, -нн-, -н-,-нн-, -нн-, -н-;  
Б) –нн-, -нн-, -н-, -нн-, -н-, -нн-, -н-, -нн-, -нн-, -н-, -н-;   



  

В) –нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-;  
Г) –н-, -н-, -н-, -н-, -н-, -н-, -н-, –н-, -н-, -н-, -н-;  
Д) –н-, -н-, -н-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -нн-, -н-, -н-, -нн-.  
  
17. Укажите простую форму превосходной степени прилагательного:  
А) самый интересный;  
Б) острее;  
В) наивысший;  
Г) жарче;  
Д) наиболее верный.  
  
  
18. Определите, в каком варианте не пишется раздельно:  
А) купили машину совсем (не)дорогую;  
Б) (не)ожиданное известие;  
В) (не)умолчны звуки весенней капели;  
Г) далеко (не)удачный ответ;   
Д) дороги сделались (не)проезжими.  
  
19. Укажите словосочетание, в котором прилагательное пишется с суффиксом –

ск-: А) низ..ий домик.  
Б) близ..ое знакомство;  
В) немец..ий город;  
Г) дерз..ая эпиграмма;  
Д) француз..ий язык;  
  
20. Укажите сложное прилагательное, которое пишется слитно:  
А) (пепельно)русый оттенок;  
Б) (притворно)скромный взгляд;  
В) (прекрасно)душное настроение;   
Г) (юго)восточный регион;  
Д) (культурно)историческое наследие.  
  

Вариант 2  
  

1.На какие разряды делятся имена прилагательные?  
А) вопросительные, относительные, повествовательные;  
Б) возвратные, отрицательные, личные;  
В) одушевлённые, неодушевлённые;  
Г) определительные, собирательные, количественные;  
Д) качественные, относительные, притяжательные;  
  
2.Качественными называются прилагательные:  
А) обозначающие признаки, свойства, качества предмета, которые могут проявляться в 

большей или меньшей степени;  
Б) обозначающие признак предмета не прямо, а через отношение его к другому 

предмету;  
В) обозначающие принадлежность предмета какому-либо лицу, животному;  
Г) обозначающие действие предмета;  
Д) обозначающие действие, добавочное по отношению к основному действию.  
  



  

3.Укажите относительные прилагательные:  
А) грубый, высокий;  
Б) городской, детский;  
В) удобный, белый;  
Г) красный, 

глупый; Д) заячий, 

медвежий.  
  
4.Укажите притяжательные прилагательные:  
А) грустный, очередной  
Б) медный, стеклянный  
В) последний, полный  
Г) дедов, кошачий  
Д) изумрудный, новый  
  
5. В каком сочетании НЕ пишется слитно с прилагательным?  
А) вовсе (не) строгий  
Б) (не) вежлив, а груб  
В) далеко (не) удачный ответ  
Г) ничуть (не) интересный  
Д) совсем (не) интересная книга  
  
6.Укажите прилагательное с –Е- в суффиксе:  
А) камыш…вый  
Б) песц…вый  
В) плюш…вый  
Г) свинц…вый  
Д) еж…вый  
  
7.Укажите прилагательные с –НН-:  
А) кожа…ый, глиня…ый  
Б) це…ый, оловя…ый  
В) нефтя…ой, сви…ой  
Г) песча…ый, льня…ой   
Д) пчели…ый, льви…ый  
  
8. Укажите прилагательное с суффиксом –к-:  
А) январ…ий  
Б) француз…ий  
В) немец…ий  
Г) сибир…ий  
Д) гигант…ий  
  
9. Укажите сложное прилагательное, которое пишется слитно:  
А) северо(западный)  
Б) выпукло(вогнутые)  
В) легко(растворимый)  
Г) немецко(русский)  
Д) светло(синий)  
  



  

10. В каком варианте употреблена простая форма превосходной степени 

прилагательного?  
А) Коробочка была очень бережливая хозяйка.  
Б) Партизаны продвигались в непроглядной тьме.  
В) Гостиную Собакевича украшали представительнейшие люди.  
Г) Женщина осторожно переступила порог.  
Д) История стала ещё интереснее.  
  
11. Укажите разряды числительных: два, двое, одна вторая, второй, двести 

двадцать пять, двадцать второй:  
А) количественное, собирательное, дробное, порядковое, количественное, порядковое;  
Б) собирательное, дробное, порядковое, количественное, порядковое, количественное;  
В) количественное, дробное, порядковое, количественное, порядковое, собирательное;  
Г) собирательное, дробное, порядковое, количественное, порядковое, порядковое; 

Д) количественное, собирательное, порядковое, количественное, порядковое, 

дробное.  
  
12. С какими словами употребляются собирательные числительные?  
А) девушки, собаки, дом, ученицы, молоток;  
Б) ученики, котята, ножницы, сани, дети, мы;  
В) баран, школа, яблоки, деревья;  
Г) училище, лодка, гвоздь, кошка;  
Д) учитель, арбуз, сумка, забор.  
  
13. Какими частями речи являются слова: удвоить, второй, вдвое, двойка, 

дважды, двойной, двумя, по двое?  
А) глагол, числительное, наречие, существительное, наречие, прилагательное, 

числительное, наречие;  
Б) числительное, наречие, существительное, наречие, прилагательное, числительное, 

наречие, глагол;  
В) наречие, глагол, числительное, наречие, существительное, наречие, прилагательное, 

числительное;  
Г) глагол, числительное, наречие, существительное, наречие, числительное, 

числительное, наречие;  
Д) глагол, числительное, наречие, существительное, наречие, прилагательное, 

числительное, числительное.  
  
14. Где пишется ь у количественных числительных 11, 8, 30, 80, 60, 20, 800, 600? А) 

одиннадцать, восемь, тридцать, восемьдесят, шестьдесят, двадцать, восемсот, 

шестьсот;  
Б) одиннадцать, восемь, тридцать, восемдесят, шестьдесят, двадцать, восемьсот, 

шестьсот;  
В) одиннадцать, восемь, тридцать, восемьдесят, шестдесят, двадцать, восемьсот, 

шестьсот;  
Г) одиннадцать, восемь, тридцать, восемьдесят, шестьдесят, двадцать, восемьсот, 

шестсот; Д) одиннадцать, восемь, тридцать, восемьдесят, шестьдесят, двадцать, 

восемьсот, шестьсот.  
  
15. Как склоняется числительное 90?  
А) девяносто, девяноста, девяноста, девяносто, девяностами, девяностах;  
Б) девяносто, девяносто, девяносте, девяносте, девяноста, девяноста;  
В) девяносто, девяноста, девяносту, девяносто, девяностом, девяносте;  



  

Г) девяносто, девяноста, девяноста, девяносто, девяноста, 

девяноста; Д) девяносто, девяносты, девяностам, девяносто, 

девяноста, девяноста.  
  
16. Как склоняется числительное 50?  
А) пятьдесят, пятьидесяти, пятидесятею, пятьдесят, пятьюдесяти, пятидесяти;  
Б) пятьдесят, пятидесяти, пятидесяти, пятьдесят, пятьюдесятью, пятидесяти;  
В) пятьдесят, пятидесяти, пятидесятю, пятьдесяти, пятьдесятью, пятидесяти;  
Г) пятьдесят, пятидесятей, пятидесятям, пятьдесят, пятьдесят, пятьдесят;  
Д) пятьдесят, пятьидесяти, пятидесятям, пятьдесят, пятьюдесятью, пятидесятях.  
  
17. Как склоняются числительные 100 и 40?  
А) сто, сорок; ста, сорока; сту, сорока; ста, сорока; ста, сорока; ста, сорока;  
Б) сто, сорок; ста, сорока; стам, сорокам; ста, сорока; ста, сорока; ста, сорока;  
В) сто, сорок; ста, сорока; ста, сорока; ста, сорока; стами, сороками; ста, сорока;  
Г) сто, сорок; ста, сорока; ста, сорока; сто, сорок; ста, сорока; ста, сорока;  
Д) сто, сорок; ста, сорока; ста, сорока; сто, сорок; стами, сороками; стах, сороках.  
  
18. Как склоняется числительное 645?  
А) числительное не склоняется;  
Б) склоняется только последнее слово;  
В) склоняются все части числительного;  
Г) склоняется только первое слово;  
Д) склоняются две последние части.  
  
19. Какую форму имеет числительное семьсот шестьдесят восьмой в 

творительном падеже?  
А) семьсот шестьдесят восьмому;  
Б) семьюстами шестьюдесятью восемью;  
В) семьсот шестьюдесятью 

восьмым; Г) семьсот шестьдесят 

восьмым;  
Д) семьсот шестьдесят восьмых.  
  
20. Как склоняются простое порядковое числительное?  
А) как дробное числительное;  
Б) как собирательное числительное;  
В) как имя существительное 3 склонения;  
Г) как местоимение;  
Д) как имя прилагательное.  
  

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ  «ЛЕКСИКА»  
  

  Вариант 1  

  
1. Выберите правильное утверждение:  
А) Лексикология – это раздел науки о языке, в котором изучается слово как основная 

единица языка и его словарный состав;  
Б) Лексикология – это раздел грамматики, изучающий предложения и способы 

сочетания слов внутри предложения;  
В) Лексикология – это раздел науки о языке, в котором изучаются звуки речи;  



  

Г) Лексикология – это раздел науки о языке, в котором изучается правописание слов и 

их значимых частей.  
  
2. Что такое лексика?  
А) Речь какой-нибудь социальной или иной объединённой общими интересами группы;  
Б) Слова или словосочетания, являющиеся названиями определённых понятий  
какой-нибудь специальной области науки, техники, искусства;  
В) Словарный состав языка;  
Г) Раздел науки о языке, который изучает виды морфем и морфемный строй слова.  
  
3. Какой раздел лексикологии изучает устойчивые речевые обороты?  
А) Этимология;  
Б) Фразеология;  
В) Семантика; 

Г) 

Лексикография.  
  
4. Что означает термин «неологизмы»?  
А) Это слова одной и той же части речи с противоположным значением; Б) Это 

слова, одинаковые по написанию или произношению, но различные по 

значению;  
В) Это новые слова, которые появились в языке в результате развития культуры, 

общества, создания новой техники и орудий труда.  
  
5. Слова, различные по написанию и звучанию, но одинаковые или близкие по 

значению – это:  А) Антонимы;  
Б) Синонимы;  
В) Омонимы; 

Г) 

Паронимы.  
  
6. Какой можно употребить синоним к слову «диалект»?  
А) Новизна;  
Б) Говор;  
В) Интонация;  
Г) Жаргон.  
  
  
7. Какое слово относится к устаревшей лексике?  
А) Кафтан;  
Б) Брюки;  
В) Трюмо; 

Г) 

Абажур.  
  
8. Какой ряд синонимов устаревших и современных слов неправильный?  
А) чело-лоб;  
Б) очи-глаза; В) 

глаголет-говорит;  
Г) ланиты-губы.  
  



  

9. Определите слово по его лексическому значению «Заранее намеченный путь 

следования»: А) Траектория;  
Б) Маршрут;  
В) Карта; 

Г) 

Поход.  
  
10. В каком ряду все слова заимствованные?  
А) Соловей, сыр, итог, ткань;  
Б) Экзамен, лес, максимум, гитара;  
В) Диалог, компьютер, шуба, лист; 

Г) Абсурд, прогресс, алфавит, 

мираж.  
  
11. Укажите верное значение фразеологизма «Как в воду глядел»:  
А) Остаться безнаказанным, без плохих последствий;  
Б) Занимался пустыми, бессмысленными рассуждениями;  
В) Предвидел, точно предсказал события, как будто знал заранее;  
Г) Очень хорошо ориентироваться, хорошо в чём-либо разбираться, чувствовать себя 

уверенно.  
  
12. Какие слова относятся к профессионализмам?  
А) Штатив;  
Б) Буря;  
В) Земля; 

Г) 

Считать.  
  
13. Укажите ряд слов, в котором только одни синонимы:  
А) Смеяться, хохотать, гоготать, истерить;  
Б) Холодный, прохладный, студёный;  
В) Дарить, презентовать, жертвовать;  
Г) Разговор, диалог, лекция;  
  
14. Сколько антонимов может быть у слова «кислый»?  
А) 1;  
Б) 2;  
В) 4;  
Г) 6.  
  
15. Как называются слова с переносным значением?  
А) Олицетворения;  
Б) Эпитеты;  
В) Метафоры;  
Г) Сравнение.  
  
16. Выберите синоним к выделенному слову в предложении «Приходил наверх 

повар Никанор справиться, что гости желают к обеду»:  
А) Управиться;  
Б) Исправить;  



  

В) Узнать; 

Г) 

Закончить.  
  
17. Укажите вариант, в котором антоним подобран неправильно:  
А) Умный – глупый;  
Б) Радушно – неприязненно;  
В) Защитить – обидеть; 

Г) Смелый – 

застенчивый.  
  
18.Выберите правильное утверждение:  
А) Омонимы — это слова, одинаковые по написанию или произношению, но 

различные по значению;  
Б) Антонимы - это слова, одинаковые по написанию или произношению, но различные 

по значению;  
В) Синонимы – это слова, одинаковые по написанию или произношению, но различные 

по значению;  
Г) Омонимы – это слова, различные по написанию и звучанию, но тождественные или 

близкие по значению.  
  
19. Что такое лексическое значение слова?  
А) Правильное произношение слова;  
Б) Переносное значение слова;  
В) Происхождение слова; 

Г) Прямое значение слова.  
  
20. Как называется словарный запас одного человека?  
А) Лексика;  
Б) Лексикология;  
В) Лексикон; 

Г) 

Лексиграф.  
  
  
  
  

Вариант 2  
  
1. Что является минимальной значимой частью языка?  
А) Слово;  
Б) Звук;  
В) Буква;  
Г) Слог.  
  
2. Что образует лексику?  
А) Предложения;  
Б) Слова;  
В) Тексты;  
Г) Словосочетания.  
  



  

3. Для чего нужно лексическое значение слова?  
А) Чтобы знать, как правильно пишется слово  
Б) Чтобы знать происхождение слова  
В) Чтобы отличить одно слово от другого  
Г) Для разнообразия  
  
4. В каком словаре объясняется лексическое значение слова?  
А) Орфографическом;  
Б) Толковом;  
В) Этимологическом; Г) 

Словообразовательном.  
  
5. Как называется слово, у которого есть несколько лексических значений?  
 А) Двусоставное;  
 Б) Многозначное;  

В) 

Заимствованное;  
 Г) Переносное.  
  
6. Выберите словосочетание с переносным значением:  
А) Светлая комната;  
Б) Светлые волосы;  
В) Светлое будущее;  
Г) Светлая полоска.  
  
7. Какое слово однозначное?  
А) Кнопка;  
Б) Хвост; 

В) Рукав;  
Г) Герб.  
  
8. Какое слово относится к многозначным?  
А) Бинт;  
Б) Земля;  
В) Ива; Г) 

Фломастер.  
  
9. Выберите слово, у которого есть только одно лексическое значение:  
А) Слух;  
Б) Иголка;  
В) Кисть;  
Г) Бинокль.  
  
10. Какая лексика составляет основу русского языка?  
А) Общеупотребительная;  
Б) Основная; В) 

Профессиональная;  
Г) Художественная.  
  
11. Что не относится к лексике ограниченного употребления?  
А) Профессионализма;  



  

Б) Жаргонизмы;  
В) Диалектизмы; 

Г) 

Заимствования.  
  
12. Какой синоним подходит слову Диалектизмы?  
А) Разговор;  
Б) Говор;  
В) Народ; 

Г) 

Другой.  
  
13. Кто использует профессионализмы в своей речи?  
А) Жители определенной местности;  
Б) Только учёные и профессоры;  
В) Представители определенных специальностей;  
Г) Все люди в повседневной жизни.  
  
14. Какое слово относится к общеупотребительной лексике?  
А) Качка;  
Б) Кардиограмма; 

В) Пинцет;  
Г) Утро.  
  
15. Какое слово лишнее?  
А) Программа;  
Б) Интернет; 

В) 

Менеджер;  
Г) Юзер.  
  
16. Выбери лишний профессионализм:  
А) Глюки;  
Б) Реанимация; 

В) Симптом;  
Г) Диагноз.  
  
  
  
17. Что такое неологизм?  
А) Устаревшее слово;  
Б) Слово, вышедшее из употребления; В) 

Новое слово, недавно появившееся в языке;  
Г) Словарное слово.  
  
18. Какое слово не считается неологизмов?  
А) Амбиция;  
Б) Аниматор;  
В) Адъютант;  
Г) Аниматор.  
  



  

19. Как называются устаревшие названия современных предметов и явлений?  
А) Историзмы;  
Б) Архаизмы;  
В) Неологизмы; 

Г) 

Диалектизмы.  
  
20. Выберите современный синоним слова Ланиты:  
А) Глаза  
Б) Губы  
В) Уши  
Г) Щеки  
  
  
Критерии оценивания тестовых работ:  
  

- оценка «2» - за 20-40% правильно выполненных заданий,  

- оценка «3» - за 50-70% правильно выполненных заданий,  - оценка «4» -  за 70-85% 

правильно выполненных заданий,  

- оценка «5» - за правильное выполнение более 85% заданий.  
Вопросы к дифференцированному зачету по учебной дисциплине «Основы 

редактирования документов»   

1. Понятие «служебный документ». Виды текстов.  

2. Логические ошибки как результат неправильного словоупотребления.  

3. Этапы работы над текстом.  

4. Виды правки текстов.  

5. Техника правки текстов. Корректурные знаки, используемые при разных видах 

правки.  

6. Анализ фактического материала текста. Отбор фактов, их проверка 

(достоверность, достаточность, актуальность фактов).  

7. Правила цитирования и оформления цитат.  

8. Правила составления библиографических списков.  

9. Правила оформления документов.  

10. Правила использования сокращений в текстах документов.  

11. Правописание названий организаций и учреждений.  

12. Композиционные особенности служебных документов. Форма документа.  
Реквизиты.  

13. Способы изложения материала в документах.  

14. Соразмерность частей документа. Рубрикация.  

15. Языковое оформление личных документов.  

16. Языковое оформление распорядительных документов.  

17. Языковое оформление организационно-распорядительных документов.  

18. Языковое оформление информационно-справочных документов.  

19. Составление деловых писем. Языковые конструкции деловых писем.  

20. Работа редактора над лексикой текста. Оценка словоупотребления.  

21. Критерии редакторской оценки лексической синонимии, антонимии, паронимии.  

22. Работа редактора с разностильной лексикой, используемой в официальноделовой 

речи.  



  

23. Употребление надежных форм существительных. Надежные формы 

существительных, трудные случаи правописания. Употребление родовых форм 

существительных.  

24. Числительные в официальных документах.  

25. Употребление и написание числительных в деловой речи. Буквенная форма записи 

многозначных количественных числительных. Буквенноцифровая форма записи 

многозначных количественных числительных.  

26. Правописание глаголов.  Употребление глаголов и особых форм глагола в деловой 

речи.    

27. Правописание служебных частей речи.  

28. Логические основы редактирования. Единицы и процедуры логического анализа.  

29. Определение, его виды и признаки. Редактирование определений.  

30. Работа редактора над фактическим материалом текста. Методы проверки 

фактического материала.  

31. Нормативно-стилевые и нормативно-эстетические ошибки.  
  

Критерии оценки:  
Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются 

единичные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в 

формулировке; 

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и 

последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и 

неуверенно излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и 

перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению. 
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ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО 
ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

«Безопасность жизнедеятельности»  
  

№  
п/п  

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  
части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  
Основные виды потенциальных 

опасностей и их последствия.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
  

2.  

Гражданская оборона. Единая 

государственная система 

предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций (РСЧС).  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
  

3.  
Оповещение и информирование 

населения в условиях ЧС  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат   

4.  
Инженерная и индивидуальная защита. 

Виды защитных сооружений и правила 

поведения в них.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
  

5.  Обеспечение здорового образа жизни.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат   

6.  
Функции и основные задачи, структура 

современных ВС РФ.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

7.  Порядок прохождения военной службы.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат  

8.  Права и обязанности военнослужащих.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
  

9.  Строевая подготовка.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  

10.  Огневая подготовка.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат  

11.  
Общие правила оказания первой 

доврачебной помощи.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат  

12.  
Первая медицинская помощь при 

ранениях, несчастных случаях и 

заболеваниях.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
  

13.  Психология в проблеме безопасности.  
ОК 1-7  

ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум  
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14.  
Формирование опасностей в 

производственной среде.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат  

15.  
Технические методы и средства защиты 

человека на производстве.  

ОК 1-7  
ПК 1.1-1.7  
ПК 2.1-2.6  

Коллоквиум, 

реферат  

  
  

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
  

№   
п/п   

Наименование 

оценочного 

средства  

Краткая характеристика 

оценочного средства  
Представление 

оценочного  
средства 

в фонде  

1  
Коллоквиум   

  

Средство контроля усвоения учебного материала 

темы, раздела или разделов дисциплины,  
организованное как учебное занятие в виде 

собеседования преподавателя с обучающимися  

Вопросы по 

темам /  
разделам 

дисциплины  

2  Реферат  

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают  осмыслить реальную  
профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы  

Тематика 

рефератов  

3  Зачет  Итоговая форма оценки знаний  
Вопросы к 

зачету  

  
ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  
Основные виды 

потенциальных опасностей 

и их последствия  

Причины возникновения чрезвычайных ситуаций.  
Термины и определения основных понятий чрезвычайных 

ситуаций.   
Общая характеристика ЧС природного происхождения.  
Классификация ЧС природного происхождения.   
Общая характеристика ЧС техногенного происхождения.  

2  

Гражданская оборона. 

Единая государственная 

система предупреждения и 

ликвидации чрезвычайных 

ситуаций (РСЧС).  

Гражданская оборона, основные понятия и определения, 

задачи гражданской обороны.  
 Структура и органы управления гражданской обороной.  
План гражданской обороны на предприятии.  
Мероприятия гражданской обороны.  

3.  
Оповещение и 

информирование населения 

в условиях ЧС.  

Оповещение и информирование населения об опасностях, 

возникающих в чрезвычайных ситуациях военного и 

мирного времени.  
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4.  

Инженерная и 

индивидуальная защита. 

Виды защитных 

сооружений и правила 

поведения в них.  

Мероприятия по защите населения.  
 Организация инженерной защиты населения от 

поражающих факторов чрезвычайных ситуаций мирного и 

военного времени.  
 Защитные сооружения гражданской обороны.  Основное 

предназначение защитных сооружений гражданской 

обороны.   
Виды защитных сооружений.   
Правила поведения в защитных сооружениях.  

5.  
Обеспечение здорового 

образа жизни.  

Здоровый образ жизни как необходимое условие 

сохранения и укрепления здоровья человека и общества. 

Влияние неблагоприятной окружающей среды на здоровье 

человека.   
Психологическая уравновешенность и ее значение для 

здоровья.  

6.  
Функции и основные 

задачи, структура 

современных ВС РФ.  

Комплектование и руководство ВС.   
Основные задачи ВС.   
Приоритетные направления военно-технического 

обеспечения безопасности России.   
Структура ВС.  

7.  
Порядок прохождения 

военной службы.  

ФЗ "О воинской обязанности и военной службе". 

Порядок призыва и прохождения военных сборов.   
Назначение на воинские должности.   
Устав внутренней службы.   
Устав гарнизонной и караульной служб.  

8.  
Права и обязанности 

военнослужащих.  

Социально-экономические, политические, личные права и 

свободы.   
Статус военнослужащего.   
Воинская дисциплина и ответственность.  

9.  Строевая подготовка.  
Строй и управление им. Виды строя.   
Строевые приемы и движение без оружия.   
Воинское приветствие.  

10.  Огневая подготовка.  

Назначение и боевые свойства автомата Калашникова.  
Неполная сборка-разборка автомата.   
Полная сборка-разборка.   
Уход за автоматом.   
Правила стрельбы из автомата.  

11.  
Общие правила оказания 

первой доврачебной 

помощи.  

Сущность оказания первой помощи пострадавшим. 

Принципы оказания ПП. Последовательность действий 

при оказании ПП.   
Мероприятия ПП.   
Определение признаков жизни.   
Алгоритм оказания первой доврачебной помощи.  



 

 

12.  

Первая медицинская 

помощь при ранениях, 

несчастных случаях и 

заболеваниях.  

Ранения, их виды.   
Первая медицинская помощь при ранениях.  
Профилактика осложнения ран.  
 Кровотечения, их виды  
. Первая медицинская помощь при кровотечениях.  
Способы временной остановки кровотечений.   
Точки пальцевого прижатия артерий.  

13.  
Психология в проблеме 

безопасности.  

Психология  безопасности.  Чрезмерные  формы 

психического напряжения.   
Психологические причины создания опасных ситуаций и 

производственных травм.  
 Поведение человека в аварийных ситуациях.   

14.  
Формирование опасностей в 

производственной среде.  

Микроклимат производственных помещений.  

Влияние на организм человека химических веществ, 

магнитных полей, электромагнитных излучений, 

инфракрасного и лазерного излучения.  

15.  
Технические методы и 

средства защиты человека 

на производстве.  

Производственная вентиляция.   
Требования к искусственному производственному 

освещению.   
Средства и методы защиты от шума и вибрации.  Защита 

от опасности поражения током.  
  

  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными умениями по 

существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или 

допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно уверенно, с 

существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными умениями ответил на 

вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов преподавателя справился 

с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно отвечал на дополнительно 

заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при необходимости решить подобную 

ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень слабое 

представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению 

производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство вопросов 

ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не может 

справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.  
  

   
ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ   

  

1. Причины возникновения чрезвычайных ситуаций.  

2. Основное  предназначение  защитных  сооружений  гражданской обороны.   

3. Виды защитных сооружений.   



 

 

4. Здоровье физическое и духовное, их взаимосвязь и влияние на жизнедеятельность 

человека.  

5. Приоритетные  направления  военно-технического  обеспечения безопасности 

России.  

6. Порядок призыва и особенности прохождения военной службы.  

7. Социально-экономические, политические, личные права и свободы, предоставляемые 

военнослужащему  

8. Назначение и боевые свойства автомата Калашникова.  

9. Принципы оказания первой медицинской помощи   

10. Первая медицинская помощь при ранениях, кровотечениях, ожогах, переломах, 

поражениях электрическим током, отравлениях химическими веществами.  
  

Критерии оценки:  
  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании 

реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное непонимание 

проблемы.  
 

  
Вопросы к дифференцированному зачету по учебной дисциплине   

«Безопасность жизнедеятельности»  
  

1. Основная цель БЖД как науки?  

2. Жизнедеятельность? Безопасность жизнедеятельности?  

3. Эволюция среды обитания?  

4. Биосфера? Техносфера? Среда обитания?  

5. Происшествие? Авария? Стихийное бедствие?  

6. Опасность? Вредный и травмоопасный факторы?  

7. Ноксосфера? Гомосфера?  

8. Нормализация ноксосферы?  

9. Адаптация человека к ноксосфере?  

10. Понятие ЧС? Источник ЧС?  

11. Классификация ЧС по сфере их возникновения?  

12. ЧС по скорости распространения?  

13. ЧС по масштабу распространения?  

14. Классификация техногенных ЧС?  

15. Классификация природных и социально-климатических ЧС?  



 

 

16. Поражающие факторы ядерного оружия?  

17. Основы защиты от ЯО?  

18. Химическое оружие? Основы защиты от ХО?  

19. Бактериологическое оружие и способы защиты от БО?  

20. Основные техногенные факторы, неблагоприятно воздействующие на человека?  

21. Деформация окружающей среды?  

22. Деформация социальной среды и человека?  

23. Взаимодействие в системе «человек – среда обитания» (комфортное, допустимое, опасное, 

чрезвычайно опасное)?  

24. При каких условиях возникает наиболее опасная ситуация для человека?  

25. Основные принципы защиты населения от ЧС?  

26. Основные мероприятия по защите населения от чрезвычайных ситуаций?  

27. Виды и способы эвакуации населения?  

28. Классификация защитных сооружений?  

29. Достижение комфортных условий для жизни и деятельности человека?  

30. Влияние микроклимата?  

31. Инженерная и индивидуальная защита населения в условиях ЧС?  

32. Виды защитных сооружений?  

33. Функции защитных сооружений?  

34. Правила поведения в защитных сооружениях?  

35. Средства индивидуальной защиты?  

36. Что такое здоровый образ жизни?  

37. Составляющие здорового образа жизни?  

38. Что относится к вредным привычкам?  

39. Основные функции и задачи ВО РФ?  

40. Состав и организационная структура ВС РФ?  

41. Военная символика? Виды военной символики?  

42. Боевое знамя, его значение, обязанности и долг в его защите?  

43. Воинская обязанность и военная служба граждан РФ?  

44. Порядок прохождения военной службы?  

45. Основные законы и нормативно-правовые документы по прохождению военной службы?  

46. Воинский учет?  

47. Постановка граждан на воинский учет?  

48. Обязанности комиссии по постановке граждан на воинский учет?  

49. Обязанности гражданина по воинскому учёту?  

50. Воинский устав?  

51. Приведение к военной присяге?  

52. Обязанности военнослужащего?  

53. Права и гарантии социальной защиты военнослужащего?  

54. Предоставление отпусков, виды отпусков?  

55. Воинская дисциплина и ответственность?  

56. Строевая подготовка?  

57. Элементы строя?  

58. Огневая подготовка?  

59. История создания автомата Калашникова?  

60. Основные положения для стрельбы?  



 

 

61. Меры безопасности при обращении с оружием?  

62. Первая медицинская помощь?  

63. Перечень состояний, при которых оказывается первая помощь?  

64. Мероприятия по оказанию первой помощи?  

65. Важнейшие критерии оценки состояния пострадавшего?  

66. Помощь при ранениях и кровотечениях?  

67. Помощь при переломах костей?  

68. Помощь при обморожениях и переохлаждениях?  

69. Приемы искусственной вентиляции легких?  

70. Непрямой массаж на сердце?  

71. Остановка кровотечения?  

72. Правила наложения кровоостанавливающего жгута?  

73. Психология безопасности труда?  

74. Психические свойства человека?  

75. Производственная среда и производственные помещения?  

76. Рабочая зона, условия труда?  

77. Опасности автоматизированных процессов?  

78. Взрывоопасность как травмирующий фактор производственной среды?  

79. Технические методы и средства защиты человека на производстве?  

80. Методы предотвращения пожара?  
 

Критерии оценки:  
  

Оценка «5» ставится, если студент: 

- обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему; 

- дает правильные формулировки, точные определения и понятия терминов; 

- обнаруживает полное понимание материала и может обосновать свой ответ, привести 

необходимые примеры; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- свободно владеет речью, специальной терминологией; 

- практическое задание выполняется без каких-либо ошибок. 

 

Оценка «4» ставится, если студент: 

- дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и оценке «5», но допускаются единичные 

ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя; 

 

- практическое задание имеют незначительные отклонения от нормы. 

 

Оценка «3» ставится, если студент: 

- знает и понимает основные положения данной темы, но допускает неточности в формулировке; 

- допускает частичные ошибки, излагает материал недостаточно связано и последовательно; 

-практическое задание имеют существенные недостатки. 

 

Оценка «2» ставится, если студент: 

- обнаруживает незнания общей части соответствующей темы; 

- допускает ошибки в формулировке правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно 

излагает материал, сопровождая изложение частыми остановками и перерывами; 

- практическое задание полностью не соответствует норме и не поддается исправлению. 

 



Фонд оценочных средств по профессиональному модулю

ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации

(название)

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)

по профессии СПО

46.01.03 Делопроизводитель

(код, название)



ПАСПОРТ  
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ  

  
  «ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации»                             

  МДК 01.01 Документационное обеспечение деятельности организации 

  

№  
п/п  

Контролируемые разделы 

(темы) дисциплины  

Код 

контролируемой 

компетенции 

(или ее  
части)  

Наименование оценочного 

средства  

1.  

Делопроизводство как одна из 

функций управления.  
  

ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум  

  

2.  

Организация делопроизводства.  ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  Коллоквиум  

3.  

Документирование.  ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  Коллоквиум  

4.  

Унифицированная система 

документации.  
ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  Коллоквиум  

5.  

Формуляр-образец.  
Реквизиты и бланки.  

ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум, реферат  

6.  

Организационные документы 

фирмы.  
ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум, реферат  

7.  

Распорядительные документы.  ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум, тест  

8.  

Информационно-справочные 

документы.  
ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  Коллоквиум  

9.  

Бланки документов предприятия.  ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  Коллоквиум  

10.  

Конфиденциальное 

делопроизводство.  
ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум, тест  

11.  

Правила оформления 

управленческих (организационно 

распорядительных) документов.  ОК 1 - ОК 7 

ПК 1.1-1.7  
Коллоквиум  

  
 

  



ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

  

№  
п/п  

Наименовани

е оценочного 

средства  

Краткая характеристика оценочного 

средства  

Представление 

оценочного 

средства в фонде  

1.  Тест  Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  
  

2.  Реферат  Продукт        самостоятельной       работы   

студента, представляющий собой краткое  
Темы рефератов  

  

  изложение в письменном виде полученных 

результатов теоретического анализа 

определенной научной (учебно- 
исследовательской) темы, где автор раскрывает 

суть  исследуемой проблемы, приводит 

различные точки зрения, а также собственные  
взгляды на нее  

 

3.  

Коллоквиум  
  

Средство контроля усвоения учебного 

материала темы, раздела или разделов  
дисциплины, организованное как учебное 

занятие в виде собеседования преподавателя с  
обучающимися  

Вопросы по темам / 

разделам 

дисциплины  

3.  Экзамен  Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к экзамену,  
комплект билетов к 

экзамену  

  
  

  
Тестовые задания по теме «Конфиденциальное делопроизводство»  

  
Вариант 1  

  
  
1.Кто отвечает за учет, хранение и использование документов, содержащих 

конфиденциальные сведения:  
1. секретарь;  
2. любой сотрудник;  

 3.должностное лицо, назначенное приказом руководителя.  
  

2. Какие сведения указываются на последнем листе документа:  
1. гриф ограничения доступа к документу;  

2.. фамилия и номер телефона исполнителя;   
3. фамилии должностных лиц, имеющих доступ к документу.  
  
3. Печатание конфиденциальных документов производится: (несколько)  

1. сотрудником машбюро;   
2. сотрудником службы конфиденциальной информации;   
3. исполнителем.  



  
4.Ставится ли гриф конфиденциальности на конверте:  
 1. да;   

2. нет.  
  
5. Прием и предварительное рассмотрение документов, содержащих конфиденциальные 

сведения, осуществляются:  
1. секретарем;   
2. сотрудником службы конфиденциальной информации;  
3. сотрудником, назначенным руководителем.  

 
6. Отправка конфиденциальных документов осуществляется:  
1. секретарем;  
2. исполнителем;   
3. сотрудником службы конфиденциальной информации.  
  
7. Документы, содержащие конфиденциальную информацию, регистрируются:  
1. вместе с другими документами;  
2. отдельно от остальной корреспонденции;  
3. на персональном компьютере.  
  
  
8.Номенклатура дел для документов, содержащих гриф «КТ», является: (неск)  

1. составной частью общей номенклатуры дел; 2. 

самостоятельным документом;   
3. общей номенклатурой, но на делах с конфиденциальными документами 

ставится особая отметка.  
  
9.Документы, имеющие гриф «КТ», формируются:  
1. в отдельное дело (дела);  
2. в те же дела, что и открытые документы.  
  
10. Список сотрудников, имеющих право пользоваться делом, пишется:  
1. на обложке дела;  
2. на внутренней стороне обложки дела;   
3. в описи дела;  
4. в заверительном листе к делу.  
  
11. С какими документами должен познакомиться работник, получивший доступ к 

конфиденциальной информации: (несколько)  

1. обязательство о неразглашении коммерческой тайны;   
2. должностная инструкция;  
3. памятка работнику;   
4. примерный перечень сведений, составляющих коммерческую тайну.  
  
12.К конфиденциальным документам не относятся:  
1. годовые отчёты;  

   2.документы по личному составу;  
 3. сведения о заработной плате  
  
13.Нормативно-правовой акт, регулирующий вопросы конфиденциальности документов:  

1. Гражданский кодекс РФ  



2. Гост Р6.30 – 2003  
3. ФЗ «Об электронной подписи»  
4. ФЗ «О коммерческой тайне»  

14.Правильное оформление грифа на документах, содержащих коммерческую тайну:  
1. «Секретно»  
2. «Совершенно секретно»  
3. «Конфиденциальная тайна»  
4. «Конфиденциально. Экз. №___»  

15. Научно-техническая информация включает:  
1. сведения о структуре и методах управления;  
2.первичные бухгалтерские документы;  
3.методы и способы производства продукции;  
4.планы и объемы реализации продукции;  
5.сведения об организации системы безопасности;  
6.рецептуры.  
  
16.Режим коммерческой тайны не может быть установлен в отношении следующих 

сведений:  
1. о структуре бухгалтерского баланса;  
2. об условиях конкурсов или аукционов по приватизации объектов государственной или 

муниципальной собственности;  
3. информация, имеющая потенциальную коммерческую ценность для организации;  
4. научно-техническая и технологическая информация;  
5. о размерах и структуре доходов некоммерческих организаций;  

 
17.Хранение документов, содержащих коммерческую тайну, осуществляется:  
1. у руководителя;  
2. в запирающихся металлических сейфах;  
3. в отделе кадров;  
4. у секретаря;  
5. 5. в бухгалтерии.  
  
18. Какие документы подвергают регистрации?  
1. внутренние, входящие;  
2. входящие, исходящие;  
3. только внутренние;  
4. правильного ответа нет.  
  
19. Почему на пакетах (конвертах) с конфиденциальными документами не проставляют 

гриф конфиденциальности?  
  
1. гриф проставляют всегда;  
2. чтобы не привлекать внимания;  
3. т.к. это не имеет никакого значения, важно лишь содержание конверта.  
  
20. Что делать с ошибочно присланными конфиденциальными документами?  
  
1. их нужно выбросить;  
2. их нужно отправить обратно;  
3. по согласованию с отправителем переслать в нужный адрес.  
  

 



 

 
Вариант 2 

1. Должна ли предусматривать разрешительная система доступ к конфиденциальной 

информации должностных лиц из внешних организаций, выполняющих совместную 

работу с организацией где введен режим конфиденциальности?  
1. нет, не должна;  

2. да, должна;  
3. зависит от индивидуального решения руководителя, даже если это ставит под угрозу срыва 

выполнение совместных работ.  
  
2.Имеют ли право на доступ к различным видам конфиденциальной информации 

сотрудники уполномоченных органов государственной власти (налоговая служба, служба 

судебных приставов, органы МВД и др.)?  
1. нет, не имеют;  
2. имеют, в пределах своей компетенции;  
3. имеют, в пределах своей компетенции, при этом обязаны обеспечить защиту полученной 

информации от разглашения и неправомерного использования.  
  
3. Укажите правильный порядок введения в действие Регламента доступа к 

конфиденциальной информации  

1. Подпись (заверение) Регламента всеми членами экспертной комиссии;  
2. Назначение приказом директора должностных лиц в составе Экспертной комиссии по защите 

конфиденциальной информации;  
3. Визирование Регламента всеми лицами, имеющими право давать разрешение на доступ к КИ;  
4.Разработка Регламента;  
5. Введение в действие Регламента приказом руководителя организации;  
6. Ознакомление с Регламентом всех сотрудников, работающих с КИ.  
  
4. Кто входит в круг лиц, имеющих право давать разрешение на допуск и доступ к 

конфиденциальной информации? Ответов несколько.  
1.Руководитель организации;  
2.Любой сотрудник, имеющий доступ к КИ;  
3.Руководитель структурного подразделения всем сотрудникам;  
4. Руководитель структурного подразделения в пределах своей компетенции;  
5. Заместитель руководителя в пределах своей сферы деятельности.  
5. В каком виде выдается разрешение на работу с конфиденциальными документами?  
1. в устной форме;  
2. в виде письма по почте;  
3.в виде резолюции.  
6. В случае организации системы доступа к КИ с сотрудниками из других организаций 

какие документы будут с ними подписаны?  
1. договор и обязательство о неразглашении;  
2. только договор;  
3.только обязательство;  
4. все зависит от пожеланий руководителя организации.  
7. Кто такой контрагент в рамках реализации работ с КИ со сторонней организацией?  
1. это постороннее для организации лицо;  
2. это адресат;  
3. это сторона гражданско-правового договора.  
  



8. Обязан ли контрагент сообщить обладателю конфиденциальной информации о 

допущенном им же (контрагентом) факте разглашения КИ?  
1. да; 2.нет.  
  
9. Кому сотрудник сообщит о попытке посторонних лиц получить от него КИ и кому 

сотрудник в случае увольнения сдаст все носители КИ?  
1.сотруднику  службы  конфиденциального  делопроизводства  и  руководителю  

организации;  
2. никому ничего не должен сообщать и передавать;  
3.руководителю  организации  и  сотруднику  службы  конфиденциального 

делопроизводства;  
4. в вариантах не перечислено этих лиц.  
  
10.Что относится к специальным (особым) категориям персональных данных?  
1.состояние здоровья, политические взгляды, национальность; 2. 

фамилия, имя, отчество;  
3.биометрические данные.  
  
11.Следует ли получать письменное разрешение на обработку персональных данных в 

случае однократного прохода субъекта ПД на территорию организации (завода, фирмы, 

предприятия)?  
1. да; 2.нет.  
  
12.Обязан ли сотрудник отдела кадров уведомить уполномоченный орган о своем 

намерении обрабатывать ПД сотрудника, поступившего на работу?  
1.да; 2.нет.  
  
13.Следует ли получать разрешение на обработку ПД в случае установления диагноза?  
1.да, всегда;  
2.нет, если диагноз устанавливает лицо имеющее медицинское образование и выполняющее 

свои обязанности;  
3.нет, не следует никому, т.к. установка диагноза необходима в связи обеспечением 

безопасности жизни субъекта ПД.  
  
14.Кто обладает исключительным правом на секрет производства, созданный работником 

в связи с выполнением трудовых обязанностей?  
1.работник;  
2.работодатель;  
3.и тот и другой в равных степенях.  
  
15.Перечислите случаи, когда уведомлять уполномоченный орган о намерении 

обрабатывать ПД не требуется.  
Запишите ответ:  
1.Ответ:  
2.Ответ:  

3.Ответ:  
4.Ответ:  
  
16.Назовите уполномоченный орган, которому посылают уведомления об обработке ПД  

1.ФСБ;  
2.МВД;  
3.Роскомнадзор.  



  
17.Перечислите известные вам категории ПД Запишите 

ответ:  
1.Ответ: 2.Ответ:  
3.Ответ:  
  
18.Что относится к целям обработки ПД?  
1.осуществление образовательных услуг;  
2.осуществление туристических услуг;  
3.осуществление частной охранной деятельности;  
4.все вышеперечисленные варианты.  
  
19.Укажите истинность или ложность вариантов ответа:  
1.Оператор ПД - это организация (юридическое лицо) или физическое лицо, которое собирается 

обрабатывать ПД;  
2.Оператором ПД может быть только юридическое лицо;  
3.Уведомление об обработке ПД и обязательство о неразглашении конфиденциальной 

информации это одинаковые документы;  
4.Правда ли, что обработка ПД осуществляется только на основании ФЗ-152.  
  
20.Без согласия субъекта биометрических персональных данных доступ к ним и 

дальнейшая обработка могут осуществляться в связи с отправлением правосудия.  
1.да; 2.нет.  
  

 

 

Ключи к тесту: 

Вариант 1. 

1.  3 

2.  2 

3.  2,3 

4.  2 

5.  2 

6.  3 

7.  2 

8.  1.2 

9.  1 

10.  2 

11.  3,4 

12.  1 

13.  4 

14.  4 

15.  1 

16.  2 

17.  3 

18.  4 

19.  2 



20.  2,3 

 

 

 

Вариант2. 

  

1 2 

2 3 

3 1=3, 2=1, 3=4, 4=2, 5=5, 6=6 

4 1, 4, 5 

5 3 

6 1 

7 3 

8 1 

9 3 

10 1 

11 2 

12 2 

13 2 

14 2 

15 Ответ #1 = в случае обезличивания ПД 

Ответ #2 = в случае нахождения ПД в открытом доступе 

Ответ #3 = если ПД включают в себя только ФИО 

Ответ #4 = ПД необходимы для однократного пропуска на 

территорию 

16 3 

17 Ответ #1 = ФИО 

Ответ #2 = Дата рождения, социальный статус, образование 

Ответ #3 = отпечатки пальцев 

18 4 

19 1=Истина, 2=Ложь, 3=Ложь, 4=Ложь 

20 1 

  

 Критерии оценивания тестовых работ:  

 «2» балла - за 20-40% правильно выполненных заданий,  
 «3» балла - за 50-70% правильно выполненных заданий,  
«4» балла - за 70-85% правильно выполненных заданий,  
«5» баллов - за правильное выполнение более 85% заданий.  

 
Темы рефератов  

  

1. Основное содержание государственных стандартов на документацию.  

2. Нормативно-методическая база делопроизводства.  

3. Назначение и основное содержание общероссийского классификатора управленческой 

документации  



4. Основные требования, предъявляемые к оформлению документов  

5. Принципы организации делопроизводства на предприятии  

6. Понятие документирования как основы делопроизводства.  

7. Основные виды носителей информации  

8. Общие функции документа, специальные функции документа.  

9. Различия между подлинником, дубликатом, копией и выпиской документа  

10. Реквизит документа. Состав реквизитов документов?  

11. Основные группы организационно - распорядительной документации: организационные, 

распорядительные, информационно - справочные документы.  

12. Документы по личному составу, коммерческие документы, документы по обращениям 

граждан.  

13. ГОСТ Р 6. 30 - 2003 г. Основные правила расположения реквизитов на документе.  

14. Обязательные и второстепенные реквизиты.  

15. Реквизиты заголовочной части документов.  

16. Реквизиты удостоверения документа.  

17. Бланки документов. Виды бланков: основные и дополнительные. 18. Понятие входящий 

документ, прием и обработка входящих документов.  

19. Полный цикл прохождения поступающих документов, этапы обработки.  

20. Первичная обработка документов, предварительное рассмотрение входящих документов.  

21. Регистрация, передача входящей и исходящей документации руководителю для 

ознакомления и принятия решения.  

22. Основные формы регистрации документов.  

23. Две основные формы письма: блочная и модифицированная.  

24. Определения - «Оферта», «Рекламация», «Акцепт», их основные реквизиты.  

25. Реквизиты рекламации, правила составления коммерческого документа.  
  

Критерии оценки:  
  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
    В  частности:  тема  освещена  лишь  частично;  допущены фактические ошибки в 

содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует 

вывод.  
- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное непонимание 

проблемы.  
  

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

 

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  



1  
Делопроизводство как одна из 

функций управления.  
 История делопроизводства. Нормативно-правовое 

регулирование деятельности делопроизводителя.  

2  
Организация делопроизводства  Формы организации делопроизводства. Служба  

ДОУ.  

3.  Документирование.  
Понятие о документах, их функциях. Документ и 

способы его передачи. Признаки и структура 

документа.  

4.  
Унифицированная система 

документации.  

Документы, устанавливающие правила 

оформления документов: ГОСТ 6.30-2003 

Унифицированные системы документации. 

Требования к оформлению реквизитов 

документов. Требования к бланкам документов. 

Унифицированная система ОРД.  Требования к 

оформлению документов. Типовая инструкция по 

ведению делопроизводства в организации.  

5.  
Формуляр-образец.  
Реквизиты и бланки.  

Формуляр-образец оформления реквизитов 

документов. Бланки документов. Правила 

оформления реквизитов документов. Оформление 

постоянных реквизитов заголовочной части 

документа. Оформление переменных реквизитов 

заголовочной части документа. Оформление 

основной части документа. Реквизиты 

оформляющей части документа. Отметки на 

документе. Требования к документам при их 

изготовлении на печатающих устройствах.  

6.  
Организационные документы 

фирмы.  

Проверка оформления реквизитов. Проверка 

оформления бланков. Все виды организационных 

документов. Структура организационных 

документов.Требования к оформлению 

организационной документации.  

7.  Распорядительные документы.  

Виды распорядительных документов. Приказы.  
Должностная инструкция. Распоряжения и 

указания.  
Постановление и решение.  

8.  
Информационно-справочные 

документы.  

Обзор информационно-справочных документов. 

Служебное письмо. Деловая переписка. Переписка 

с зарубежными партнёрами. Виды писем.  

9.  Бланки документов предприятия.  

Бланки документов предприятия. 

Конструирование бланков конкретной 

организации. Организационная документация. 

Определения и классификация организационных 

документов. Реквизиты организационных 

документов. Общий бланк. Бланк письма. Бланк 

конкретного вида документа.  

10.  
Конфиденциальное 

делопроизводство.  

Особенности делопроизводства по письменные и 

устные обращения граждан. Современное деловое 

письмо. Конфиденциальное делопроизводство. 

Коммерческая тайна. Сведения, относящиеся к 

коммерческой тайне.  



11.  

Правила оформления 

управленческих 

(организационнораспорядительных) 

документов.  

Служба делопроизводства, ее структура, функции 

и должностной состав. Типовая технология 

организации делопроизводства. Обработка 

поступающих и отправляемых документов.  

  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными умениями 

по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или 

допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно уверенно, 

с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными умениями ответил 

на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов преподавателя 

справился с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно отвечал на 

дополнительно заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при необходимости 

решить подобную ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень слабое 

представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению 

производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство вопросов 

ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не может 

справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.  
  

Вопросы к экзамену по МДК 01.01 Документационное обеспечение деятельности 

организации  
  

1. Процесс управления предприятием.  

2. Задачи ДОУ.  

3. Функции ДОУ.  

4. Разделы инструкции по документационному обеспечению.  

5. Организационные формы делопроизводства.  

6. Нормативно-методическая база делопроизводства.  

7. Что определяет закон о техническом регулировании?  

8. Какой закон определяет вопросы использования информации, относимой к 

государственной тайне?  

9. Государственная система документационного обеспечения.  

10. Что предполагает правильная организация работы сотрудников ДОУ для эффективной 

работы?  

11. Основные формы организации делопроизводства.  

12. Права и ответственность службы ДОУ.  

13. Сферы использования документов.  

14. Свойства документа.  

15. Стандартизация.  

16. Принципы организации делопроизводства.  

17. Этапы организации работы с документами.  

18. Основные группы документов.  



19. Требования, которые необходимо соблюдать при формировании дел.

20. Организационно-распорядительная документация.

21. Что предполагает унификация документов?

22. Унифицированная система документации.

23. Правила организации движения документов.

24. Качественные характеристики документооборота.

25. Исходящие документы.

26. Постановления и решения.

27. Распоряжение.

28. Указание.

29. Формы регистрации: журнальная, карточная, автоматизированная.

30. Деловое письмо.

31. Правила написания оферты (письмо-предложение)

32. Правила написания письма-запроса.

33. Письмо-извинение.

34. Письмо-заявка.

35. Рекомендательное письмо.

36. Функции служебных документов.

37. Требования к служебному документу.

38. Правила оформления отдельных реквизитов документов. (Номер реквизита….)

39. Виды бланков.

40. Какие реквизиты включает общий бланк?

41. Распорядительные документы. Этапы подготовки распорядительных документов.

42. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан.

43. Контроль исполнения писем граждан

44.  Организационно-кадровые документы.

45. Трудовой договор.

46. Личный листок по учету кадров.

47. Автобиография.

48. Резюме.

49. Трудовая книжка.

50. Электронный документооборот.

Министерство образования и науки Чеченской Республики

Частное профессиональное образовательное учреждение

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 1

1. Нормативно-методическая база делопроизводства

2. Организационные формы делопроизводства

3. Свойства документа

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики

Частное профессиональное образовательное учреждение



«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 2

1. Свойства документа

2. Стандартизация

3. Унифицированная система документации

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 3

1. Исходящие документы

2. Письмо-извинение

3. Требования к служебному документу

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 4

1. Разделы инструкции по документационному обеспечению

2. Основные группы документов

3. Указание

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 5

1. Письмо-заявка

2. Какие реквизиты включает общий бланк



3. Распорядительные документы. Этапы подготовки распорядительных документов

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 6

1. Исходящие документы

2. Правила написания письма-запроса

3. Требования к служебному документу

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 7

1. Функции ДОУ

2. Что предполагает правильная организация работы сотрудников ДОУ для эффективной работы

3. Права и ответственность службы ДОУ

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 8

1. Постановления и решения

2. Распоряжение

3. Деловое письмо

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 9



1. Какие реквизиты включает общий бланк

2. Трудовой договор

3. Автобиография

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 10

1. Трудовая книжка

2. Личный листок по учету кадров

3. Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 11

1. Что определяет закон о техническом регулировании

2. Государственная система документационного обеспечения

3. Свойства документа

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 12
1. Разделы инструкции по документационному обеспечению

2. Что определяет закон о техническом регулировании



3. Свойства документа

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 13

1. Требования, которые необходимо соблюдать при формировании дел

2. Унифицированная система документации

3. Исходящие документы

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 14

1. Рекомендательное письмо

2. Какие реквизиты включает общий бланк

3. Распорядительные документы. Этапы подготовки распорядительных документов

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 15

1. Организационно-кадровые документы

2. Автобиография

3. Электронный документооборот

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 16

1. Какой закон определяет вопросы использования информации, относимой к государственной

тайне

2. Государственная система документационного обеспечения



3. Свойства документа

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 17

1. Качественные характеристики документооборота

2. Постановления и решения

3. Функции служебных документов

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 18

1. Формы регистрации: журнальная, карточная, автоматизированная

2. Какие реквизиты включает общий бланк

3. Личный листок по учету кадров

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 19

1. Правила написания оферты (письмо-предложение).

2. Деловое письмо.



3. Принципы организации делопроизводства.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 20

1. Функции ДОУ.

2. Основные формы организации делопроизводства.

3. Основные группы документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 21

1. Унифицированная система документации.

2. Принципы организации делопроизводства.

3. Правила организации движения документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 22

1. Основные группы документов.

2. Свойства документа.

3. Организационно-распорядительная документация.



Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 23

1. Сферы использования  документов.

2. Этапы организации работы с документами.

3. Виды бланков.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 24

1. Письмо-извинение.

2. Унифицированная система документации.

3. Исходящие документы.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль: Документационное обеспечение деятельности

организации

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 25

1. Правила написания письма-запроса.

2. Стандартизация.

3. Свойства документа.

Преподаватель

Критерии оценки:

- оценка «отлично» выставляется студенту, показавшему всесторонние,

систематизированные, глубокие знания рабочей программы дисциплины и умение

уверенно применять их на практике при решении конкретных задач, свободное и

правильное обоснование принятых решений.

- оценка «хорошо» - выставляется студенту, если он твердо знает материал, грамотно
и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на практике, но



допускает в ответе некоторые неточности, которые может устранить с помощью 

дополнительных вопросов преподавателя.  

- оценка «удовлетворительно» - выставляется студенту, показавшему 

фрагментарный, разрозненный характер знаний, недостаточно правильные формулировки 

базовых понятий, нарушения логической последовательности в изложении программного 

материала, но при этом он владеет основными разделами рабочей программы, 

необходимыми для дальнейшего обучения и может применять полученные знания по 

образцу в стандартной ситуации.  

- оценка «неудовлетворительно» - выставляется студенту, который не знает 

большей части основного содержания рабочей программы дисциплины, допускает грубые 

ошибки в формулировках основных понятий дисциплины и не умеет использовать 

полученные знания при решении типовых практических задач.  
 



 

 

 

 

 

 

 

 

Фонд оценочных средств по профессиональному модулю 

ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов 

(название) 

основной профессиональной образовательной программы (ОПОП)  

по профессии СПО  

46.01.03 Делопроизводитель 

(код, название) 
 

 

 

 

 

 

 



 

ПАСПОРТ 
ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ  

  
«ПМ.02Документирование и организационная обработка документов»  

МДК 02.01 Организация и нормативно правовые основы архивного дела  

№  
п/п  

Контролируемые разделы (темы) 

дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  
части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  
Архивное право и архивное 

законодательство  

ОК 1-7;  
ПК 2.1-2.6  

  

Коллоквиум  
  

2.  Архивы документов по личному составу  
ОК 1-7; 

ПК 2.1-2.6  
.  

Коллоквиум  
  

3.  Составление листа фонда  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум,  
 тест  

4.  Экспертиза ценности документов  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, 

тест  

5.  Особо важные документы  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, 

реферат   

6.  
Управление архивным делом в 

Российской Федерации  

ОК 1-7;  
ПК 2.1-2.6  

  
Коллоквиум  

7.  Страхование архивных документов  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, 

реферат  

8.  Учет архивных документов  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, 

реферат  

9.  Объект, субъект архивного фонда  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум  

10.  Современное законодательство  
ОК 1-7;  

ПК 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, 

реферат  

  
  
  
  
  
  
  
 

 
  



 

ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  
  

№  
п/п  

Наименование 

оценочного     

средства  
Краткая характеристика 

оценочного средства  

Представление      

оценочного        

средства         в 

фонде  

1.    
  

Коллоквиум  
  

Средство контроля усвоения учебного 

материала темы, раздела или разделов  
дисциплины, организованное как учебное 

занятие в виде собеседования преподавателя с  
обучающимися  

Вопросы по темам 

/  
разделам  

    дисциплины  
  

2.    
     Реферат  
   

Проблемное задание, в котором обучающемуся 

предлагают  осмыслить реальную  
профессионально-ориентированную ситуацию, 

необходимую для решения данной проблемы  

Тематика реферата  
  

3.        
         Тест  

Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  

3.       
  
     Экзамен  

             Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к 

экзамену, комплект  
билетов к экзамену  

  
  

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1  
 Архивное право и 

архивное законодательство  

Понятие об архивном праве и архивном законодательстве  
Предмет архивного фонда  
Методы архивного фонда  
Принципы архивного фонда  

2  
Структура и содержание 

современного архивного 

законодательства России  

Основные положения Федерального закона «Об архивном 

деле в Российской Федерации».  
Современные законодательные акты по архивному делу 

(федеральные).  

3.  
Архивный фонд 

Российской Федерации  

Состав архивного фонда Российской Федерации 

Включение архивных документов в состав архивного 

фонда Российской Федерации  

4.  
Управление архивным 

делом в Российской 

Федерации  

Создание архивов  
Организация управления архивным делом в Российской 

Федерации  



 

5.  
Архивы документов по 

личному составу.  

Процедуры архивации документов по личному составу 

Порядок передачи кадровых документов на хранение в 

архив организации  
Подготовка и передача дел на хранение в архив Основные 

требования к обеспечению сохранности документов 

постоянного хранения и по личному составу.  
Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  

На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким знанием 

материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и ответит на 

дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными умениями по 

существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями педагога или 

допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно уверенно, с 

существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными умениями ответил на 

вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих вопросов преподавателя справился 

с вопросами разрешения производственной ситуации, не уверенно отвечал на дополнительно 

заданные вопросы. С затруднениями, он все же сможет при необходимости решить подобную 

ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень слабое 

представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по разрешению 

производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на большинство вопросов 

ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные ему вопросы, не может 

справиться с решением подобной ситуационной задачи на практике.  
  

Темы рефератов  

1. Архивоведение как комплексная научная дисциплина. Ее место в системе наук и научных 

дисциплин.  

2. Понятие о государственной архивной службе. Ее место в системе других органов, функции, 

структура.  

3. Признаки и схемы классификации документов архивных фондов.   

4. Вопросы комплектования государственных хранилищ документами личного происхождения.   

5. Критерии экспертизы ценности фондов и документов в отечественном архивоведении.  

6. Понятие «особо важные документы», проблемы выявления, отбора, хранения, использования.  

7. Организация экспетизы ценности документов и отбора их на государственное хранение.  

8. Понятие «повторяемость информации». Виды и формы повторяемости.  

9. История развития теории экспертизы ценности документов.  

10. Виды и формы повторения документной информации.   
11.Методическое обеспечение экспертизы ценности документов и комплектования 

государственных архивов.  

12. Понятие об уникальных и особо ценных документах. Критерии их выявления и отбора.  

13. Учет архивных документов в государственных и муниципальных архивах, ведомственных 

архивах и архивах организаций.  

14. Страхование архивных документов: цель, объект, методика.  

15. Теоретические основы создания и использования системы справочнопоисковых средств к 

архивным документам.  

16. Цели использования документов Архивного фонда РФ. Организационные формы 

использования.  

17. Современное законодательство и проблемы доступа к архивной информации.  



 

18. Современное законодательство об Архивном фонде РФ и архивах.  

19. Обеспечение сохранности документального наследия в современных условиях.  

20. Понятие о социальной памяти человечества.   

21. Развитие отечественной теории и методики архивоведения.  

22. Понятие о классификации документов в архивах.   

23. Развитие понятия «архивный фонд» в отечественном архивоведении  

24. Современные проблемы фондирования.  

25. Классификация и состав системы справочно-поисковых средств к архивным документам 

(СПС).  

26. Направление развития системы СПС к архивным документам.  

27. Методика построения Единого классификатора документной информации Архивного фонда 

РФ (ЕКДИ).  

28. Развитие теории использования документов в отечественном архивоведении.  

29. Доступность архивных документов: правовые и организационные нормы. 30. Комплексы 

документов в государственных архивах, содержащие персональные данные.  

31. Использование документов архивов в различных целях.  

32. Организационные формы использования архивных документов.  
33.Место архивов в социальной памяти общества.  

34. Критерии отбора документов с повторяющейся информацией.  

35. Дело и документы как классификационные единицы архивных фондов.  

36. Характеристика формально-логических схем классификации и «провиенц-принципа».  
37.Источники комплектования.  
38. Развитие отечественной теории и методики архивоведения.  
39.Экспертиза ценности документов.  
40.Архивное право.  
  
  
Критерии оценки:  

- «5»  баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к 

внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует 

логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в 

оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании 

реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.  

- «2» балла – тема реферата не раскрыта͵ обнаруживается существенное непонимание 

проблемы.  
  

           
                               

 

 

 

 



 

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ  
«ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ»  

1.При обнаружении недостачи дел и документов  
1) изучается дело фонда  
2) организуется розыск  
3) составляется акт в двух экземплярах, один из которых представляется исследователю 

читального зала или руководителю организации, использовавшей документы, для привлечения 

виновных к ответственности, второй - остается в архиве.  
 

2.Задачей экспертизы ценности на этапе ведомственного архива является Выберите 

несколько из 3 вариантов ответа:  
1) определение сроков хранения документов  
2) выделение дел постоянного хранения       
3) отбор для уничтожения документов, срок которых истек       

 
 3.На втором этапе разработки номенклатуры дел происходит  
1) систематизация заголовков  
2) формулирование заголовков дел       
3) разработка классификационной схемы  

 
4. При разработке номенклатуры дел срок хранения документов устанавливается 

первоначально  
1) самостоятельно службой делопроизводства  
2) в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения  
3) 3) по решению экспертной комиссии      

  
 5.Для организации работы по экспертизе ценности документов назначается Выберите один 

из 3 вариантов ответа:  
1) экспертная комиссия       
2) группа по отбору документов  
3) ответственный за делопроизводство  
4)  
 6.Росархив находится в управлении…  
1)Министерства культуры Российской Федерации;       
2)Министерства здравоохранения Российской Федерации;  

 

3)Министерство образования и науки Российской Федерации;  

4)Министерство спорта Российской Федерации.  
  
7.Каждая опись вносится в реестр описей  
1) при каждом поступлении документов по этой описи в архив      

 2) при последнем поступлении документов по этой описи в архив  
3) только один раз при первом поступлении документов по этой описи в архив  

 
 8.В течении какого времени хранится проектная документация по капитальному 

строительству:  
1) 55 лет     
2) 75 лет          
3) 10 лет     
4) 20 лет     



 

 
9.Муниципальное бюджетное учреждение «Управление архивами Асбестовского 

городского округа» является…  

1)федеральным архивом;  
2)муниципальным архивом;      
3)ведомственным архивом;  
4)среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.  

 
10.Выделение дел по краткому содержанию документов дела - основа  
1) хронологического признака заведения дел       
2) предметно-вопросного признака заведения дел  
3) географического признака заведения дел  
4) номинального признака заведения дел  

 
 11.Проверка наличия и состояния документов проводится в целях  
1) создания страхового фонда  
2) создания материально-технической базы хранения документов  
3) выявления документов, подлежащих дополнительной обработке  
4) установления фактического наличия единиц хранения и соответствия их учетному количеству    

    
12.Выходные данные (номер, дата, название) описи дел фиксируются в  
1) книге учета поступления и выбытия документов  
2) листе фонда  
3) реестре описей       
4) списке фондов  

 
13.К помещению архивохранилища предъявляются следующие требования:  

1)помещение не должно быть ветхим, деревянным, подвальным, чердачным, не отапливаемым, 

лишенным естественной вентиляции;  
2)поблизости от архивного помещения не должно быть пожароопасных объектов и организаций, 

применяющих пожароопасную технологию, а также служб общественного питания.  

 
14.Задачей экспертизы ценности на этапе делопроизводства является Выберите один из 

3 вариантов ответа:  
1) определение сроков хранения документов       
2) выделение дел постоянного хранения  
3) отбор для уничтожения документов, срок которых истек  

 
 15.Список фондов заполняется на основании  
1) списка фондов  
2) книги учета поступления и выбытия документов       
3) акта приема-передачи документов  
4)  описей дел  

 
 16.На практике номенклатура дел рассматривается как  
1) отчетный документ  
2) учетный документ       
3) плановый документ  

 
 17.Муниципальное учреждение «Алапаевский городской архив» является  
1)федеральным архивом;  
2)муниципальным архивом;       



 

3)ведомственным архивом;  
4)среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.  

 
18.Как называется хранение документов АФ РФ без определения срока?  
1) Временное  
2) Депозитарное  
3) Постоянное      

  
19.Фонодокументы 60–70-е гг. Государственного дома радиовещания и звукозаписи, 

Государственного комитета по телевидению и радиовещанию, Всесоюзной студии 

грамзаписи Мелодия хранятся в…  
1)Российском государственном историческом архиве; 

2)государственном архиве Российской Федерации;  

3)Российском государственном архиве древних актов.  

 
 20.Дела передаются на хранение в архив по  
1) акту приема-передачи  
2) протоколу экспертной комиссии  
3) приказу директора о передаче документов  
4) Передача дел в архив на хранение оформляется специальной описью.  

 
Вариант 2  

1.Оформление номенклатуры дел - это содержание 

 1) второго этапа разработки номенклатуры дел  
2) четвертого этапа разработки номенклатуры дел  

3) третьего этапа разработки номенклатуры дел    

   
2.Архивный фонд — это… Укажите верный ответ.  
1)совокупность архивных документов, исторических и/или логически связанных между собой;       
2)установленный для архива состав документов, подлежащих хранению; 3)распределение 

документов по архивным фондам и архивным коллекциям; 4)специально оборудованное 

помещение для хранения архивных документов.  

 
 3.Для чего необходим лист-заверитель дела:  
1) это титульный лист архивной папки с указанием состава;  
2) в нем отмечаются изменения о составе и состоянии дела;       
3) в нем содержится текст - заявление от физического, либо юридического лица; 4) не нужен.  
  
4.Система НСА структурно подразделяется на:  
1) вертикальный и горизонтальный уровни      
2) вертикальный уровень  
3) горизонтальный уровень  
4)  
 5.Архивный отдел администрации Туринского городского округа является  
1)федеральным архивом;  
2)муниципальным архивом;       
3)ведомственным архивом;  
4)среди вышеназванного нет ни одного правильного ответа.  

 6. Реставрация – это: 

1. Восстановление эксплуатационных свойств документа, а также его формы и внешнего 

вида 



 

2. Замена оригинальных документов копиями 

3. Документы на пленках и магнитных лентах 

4 Укрепление красочного слоя  

7.Современная система архивов России представлена следующими типами:  
1) Государственные, муниципальные, ведомственные, негосударственные      
2) Государственные, муниципальные, ведомственные 3) ведомственные, 

негосударственные  
3)  
8.Укажите правильную дату выхода Положения закона РФ «Основы законодательства РФ 

об Архивном фонде РФ и архивах» о порядке хранения документов Архивного фонда РФ:  
1) 07.08.1993 г.      
2) 07.07.1993 г.       
3) 08.07.1993 г.      
4) 07.07.1995  

 
9.Экспертная комиссия назначается Выберите один из 

3 вариантов ответа:  
1) приказом директора       
2) распоряжением начальника службы ДОУ 3) ответственным за 

делопроизводство  
 
 10.В каком веке появилась первые бумажные мельницы в России.  

1)в ХVI в.  
2)в ХVII в.       
3)в ХIV в. 4)в XIII в. 

 
 11.Какие признаки заведения дел использованы в следующем заголовке дела «Квартальные 

отчеты территориальных органов о повышении квалификации и обучении сотрудников»  
 Выберите несколько из 5 вариантов ответа:  
1) номинальный  
2) авторский  
3) хронологический       
4) предметно-вопросный  
5) корреспондентский  

 
 12.Дату создания учреждения, подчиненность, функции, реорганизации, условия хранения 

документов можно узнать из  
1) реестр описей  
2) книга учета поступления и выбытия документов  
3) дела фонда       
4) список фондов  

 
13.Слово «архив» впервые появилось в системе:  
1)приказного делопроизводства;  
2)коллежского делопроизводства;      
3)министерского делопроизводства;  
4)делопроизводства периода Древней и Московской Руси.  

 
14.Дела, постоянного и долговременного срока хранения, заносятся в ...  
  
15.Состав Архивного фонда Российской Федерации определен в:  



 

1)в Законе РФ «Об авторском праве и смежных правах» от 09.07.93 № 5351-1 (ред. от 19.07.95);  
2)Федеральном законе «Об информации, информатизации и защите информации» от  
20.02.95 № 24-ФЗ (ред. от 10.01.2003);  
3)Законе РФ «О государственной тайне» от 21.07.93 № 5485-1 (ред. от 30.06.2003);  

4)Федеральном законе № 125-Ф-3 от 22.10.2004 «Об архивном деле в Российской Федерации».      

 
 16.Ценность документа по критерию внешних особенностей определяется Выберите один из 

3 вариантов ответа:  
1) значимостью функций, выполняемых организацией  
2) значимостью информации, содержащейся в документе  
3) юридической достоверностью документа (наличием подписей, печатей)      
 17.Владелец документов, передаваемых в собственность государства, может:  
1)оставить за собой право использования архивных документов на определенный срок;  
2)закрыть для использования отдельные документы на определенный срок;  
3)запросить у государственного архива копии отдельных документов безвозмездно (при передаче 

документов в дар) или за плату (при передаче документов за денежное вознаграждение);  
4)все вышеназванное.    

    
18.Назовите нормативный документ об архивном деле и его номер, который был принят 

22.10.2004г __________________________________________________________ 

 
 19.Разработка номенклатуры дел включает в себя  
1) три этапа  
2) два этапа       
3) четыре этапа  

 
20.Дворцовый приказ заведовал:  
1)сбором налогов и податей;  
2)судом на определенной территории;  
3)отдельными отраслями великокняжеского, а затем (с 1547 г.) царского хозяйства;       

4)военными делами.  
  
 

Ключи к тесту: 

Вариант 1.  

1 3 11 4 

2 2,3 12 3 

3 2 13 4 

4 3 14 1 

5 1 15 2 

6 1 16 2 

7 1 17 2 

8 4 18 3 

9 2 19 4 

10 1 20 4 

 

Вариант 2 

 

1 3 11 3 

2 1 12 3 

3 2 13 2 



 

4 1 14 Ответ: Описи 

5 2 15 4 

6 1 16 3 

7 1 17 4 

8 2 18 Ответ — Федеральный 

закон №125 «Об 

архивном деле в РФ» 

 

9 1 19 2 

10 2 20 3 

 

 

 

Критерии оценивания тестовых работ:  
  

- оценка «2» - за 20-40% правильно выполненных заданий,  

- оценка «3» - за 50-70% правильно выполненных заданий,  

- оценка «4» -  за 70-85% правильно выполненных заданий,  

- оценка «5» - за правильное выполнение более 85% заданий  
  
Вопросы к экзамену по МДК 02.01 Организация и нормативно правовые  

основы архивного дела  

1. Архивное право.  

2. Архивное законодательство.  

3. Закон. Подразделение законов.  

4. Федеральные законы.  

5. Кодекс. Какие кодексы приняты и действуют в России?  

6. Что понимается под архивным фондом?  

7. Что определяет архивный документ?  

8. Что понимается под архивным делом?  

9. Состав архивного фонда.  

10. Понятие архив. Тайный архив.  

11. Постоянный и временный архив.  

12. Государственное управление архивным делом в РФ.  

13. Какие документы входят в состав документов по личному составу?  

14. Архивы документов по личному составу.  

15. Как проводится страховое копирование?  

16. Технический контроль страхового фонда.  

17. Прием-передача страхового фонда.  

18. Страховое копирование.  

19. Размещение документов в хранилище.  

20. Нормы средств хранения.  

21. Топографирование.  

22. Выдача дел из хранилищ.  

23. Сроки выдачи дел во временное пользование.   

24. Какими документами оформляется выдача дел?  

25. Объединенный архивный фонд.  

26. Архивный фонд личного происхождения.  



 

27. Архивная коллекция.  

28. Учет архивных документов.  

29. Единицы учета архивных документов.  

30. На каких принципах основывается учет документов?  

31. Научно-справочный аппарат.  

32. Система научно-справочного аппарата.  

33. Состав и элементы СНСА.  

34. Электронное архивирование.  

35. Реквизиты описей дел.  

36. Комплектование.  

37. Источники комплектования.  

38. Что понимается под экспертизой ценности документов?  

39. Задачи экспертизы.  

40. Целевая комплексная экспертиза.  

41. Этапы экспертизы.  

42. Федеральное архивное агентство.  

43. Государственный архив.  

44. Ведомственный архив.  

45. Функции комплектования АФ.  

46. Цель проверки наличия и состояния дел в государственных архивах.  

47. Архивная опись.  

48. Что понимается под обеспечением сохранности документов?  

49. Создание оптимальных условий хранения документов.  

50. Функции экспертной комиссии.  
  
  
  



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 1

1. Архивное право.

2. Понятие архив. Тайный архив.

3. Топографирование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 2

1. Архивная опись.

2. Функции комплектования АФ.

3. Источники комплектования.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 3

1. Функции комплектования АФ.

2. Ведомственный архив

3. Электронное архивирование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 4

1. Нормы средств хранения.

2. Состав и элементы СНСА.

3. Опись дел.
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 5

1. Как проводится страховое копирование? 2.

Объединенный архивный фонд

3. Научно-справочный аппарат.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 6

1. Учет архивных документов.

2. Государственный архив.

3. Прием-передача страхового фонда.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 7

1. Архивная коллекция.

2. Система научно-справочного аппарата.

3. Ведомственный архив.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 8

1. Этапы экспертизы.

2. Как проводится страховое копирование?

3. Комплектование.
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 9

1. Состав и элементы СНСА. 2.

Выдача дел из хранилищ

3. Задачи экспертизы.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 10

1. Функции экспертной комиссии.

2. Порядок размещения стеллажей.

3. Система научно-справочного аппарата.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 11

1. Что понимается под обеспечением сохранности документов?

2. Постоянный и временный архив.

3. Объединенный архивный фонд.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 12

1. Архивная коллекция.

2. Что понимается под архивным делом?

3. Выдача дел из хранилищ

Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 13

1. Кодекс. Какие кодексы приняты и действуют в России?

2. Учет архивных документов.

3. Прием-передача страхового фонда.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 14

1. Реквизиты описей дел.

2. Федеральное архивное агентство.

3. Сроки выдачи дел во временное пользование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 15

1. Прием-передача страхового фонда.

2. Объединенный архивный фонд

3. Понятие архив. Тайный архив.

Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 16

1. Проверка фондов.

2. Функции комплектования АФ.

3. Система научно-справочного аппарата.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 17

1. Ведомственный архив.

2. Этапы экспертизы.

3. На каких принципах основывается учет документов?

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 18

1. Цель проверки наличия и состояния дел в государственных архивах.

2. Архивное законодательство.

3. Топографирование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы

архивного дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 19

1. Технический контроль страхового фонда.

2. Как проводится страховое копирование?

3. Состав архивного фонда.

Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 20

1. Прием-передача страхового фонда.

2. Страховое копирование.

3. Система научно-справочного аппарата.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 21

1. Проверка фондов.

2. Порядок размещения стеллажей.

3. Комплектование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 22

1. Постоянный и временный архив.

2. Архивная коллекция.

3. На каких принципах основывается учет документов?

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 23

1. Объединенный архивный фонд.

2. Опись дел.

3. Что понимается под архивным делом?
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 24

1. Реквизиты описей дел.

2. Единицы учета архивных документов.

3. Нормы средств хранения.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Организация и нормативно правовые основы архивного

дела

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 25

1. Кодекс. Какие кодексы приняты и действуют в России?

2. Архивный фонд личного происхождения.

3. Состав и элементы СНСА.

Преподаватель

Критерии оценки:

- оценка «отлично» -выставляется студенту, показавшему всесторонние,

систематизированные, глубокие знания рабочей программы дисциплины и умение

уверенно применять их на практике при решении конкретных задач, свободное и

правильное обоснование принятых решений.

- оценка «хорошо» - выставляется студенту, если он твердо знает материал,

грамотно и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на практике, но

допускает в ответе некоторые неточности, которые может устранить с помощью

дополнительных вопросов преподавателя.

- оценка «удовлетворительно» - выставляется студенту, показавшему

фрагментарный, разрозненный характер знаний, недостаточно правильные формулировки

базовых понятий, нарушения логической последовательности в изложении программного

материала, но при этом он владеет основными разделами рабочей программы,

необходимыми для дальнейшего обучения и может применять полученные знания по

образцу в стандартной ситуации. - оценка «неудовлетворительно» - выставляется

студенту, который не знает большей части основного содержания рабочей программы

дисциплины, допускает грубые ошибки в формулировках основных понятий дисциплины

и не умеет использовать полученные знания при решении типовых практических задач.



 

 
ПАСПОРТ  

ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ  
  
                      «ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов»                            

МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов  

 

№  
п/п  

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины  

Код контролируемой 

компетенции (или ее  
части)  

Наименование 

оценочного средства  

1.  

Организация оперативного 

хранения документов  

ОК 1-7;  
ПМ 2.1-2.6  

  
Коллоквиум, реферат  

  

   2.  

Организация постоянного 

хранения и поиска 

управленческих документов, 

выполненных на бумажной 

основе. Номенклатура дел  

ОК 1-7;  
ПМ 2.1-2.6  

  

Коллоквиум, реферат  
  

   3.  

Организация постоянного 

хранения и поиска 

компьютерных  
управленческих документов  

ОК 1-7;  
ПМ 2.1-2.6  

  

Коллоквиум  
  

   4.  

Регистрация вновь созданных 

документов  

ОК 1-7;  
  

ПМ 2.1-2.6  
  

Коллоквиум  
  
  

   5.  

Организация экспертизы 

ценности документов  

ОК 1-7;  
ПМ 2.1-2.6  

  

Коллоквиум, реферат  
  
  
  

   6.  

Комплектование архива  
ОК 1-7;  

ПМ 2.1-2.6  
  

Коллоквиум, тест  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
 

 

 
 



 

  
ПЕРЕЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

  

№  
п/п  

Наименовани

е оценочного 

средства  
Краткая характеристикаоценочного 

средства  

Представлени

е оценочного 

средства в 

фонде  

1.  Коллоквиум  Средство контроля усвоения учебного 

материала темы, раздела или разделов 

дисциплины, организованное как учебное  
занятие в виде собеседования преподавателя с 

обучающимися  

Вопросы  по 

темам / разделам 

дисциплины   

2.   Реферат  Проблемное задание, в котором 

обучающемуся предлагают  осмыслить 

реальную профессионально-

ориентированную ситуацию, необходимую 

для решения данной проблемы  

Тематика 

рефератов   

3.  Тест  Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений  
обучающегося  

Фонд тестовых 

заданий  

4.  Экзамен  Итоговая форма оценки знаний  Вопросы к 

экзамену,  
комплект  
билетов к 

экзамену  
  
  

ВОПРОСЫ ДЛЯ КОЛЛОКВИУМОВ   

№  
п/п  

Наименование раздела 

дисциплины  Вопросы  

1.  
Организация оперативного 

хранения документов.  

Требования к оперативному хранению документов. 

Маршрутные карты.  
Учет движения дел.  
Отличительные особенности оперативного хранения 

документов, выполненных на различной материальной 

основе.  

2.  

Организация постоянного 

хранения и поиска 

управленческих 

документов, выполненных 

на бумажной основе.  
Номенклатура дел.  

Группировка управленческих документов. Понятие 

дела, его назначение и состав.  
Заголовок дела и правила его составления.  
Оформление номенклатуры дел.  
  
  



 

3.  

Организация постоянного 

хранения и поиска 

компьютерных 

управленческих 

документов.  

Использование системы управления файлами для 

организации хранения поиска управленческих 

документов.  
Атрибутная организация и хранение управленческих 

документов.  
Индекс управленческого документа.  
Организация хранения и поиска управленческих 

документов по индексу.  

4.  
Регистрация вновь 

созданных документов.  

Регистрационный индекс документа.  
Структура регистрационного индекса, правила его 

образования и нанесения.    
Журнальная форма регистрации.  
Регистрационно-контрольные карточки.  

5.  
Организация экспертизы 

ценности документов.  

Понятие экспертизы ценности документов.  
Этапы проведения экспертизы.  
Организация и правила проведения экспертизы.  

6.  Комплектование архива.  
Комплектование архива организации.  
Состав документов, подлежащих передаче в архив.  

  
  

Критерии оценки ответов на коллоквиумах:  
На «отлично» оценивается ответ, если обучающийся свободно, с глубоким 

знанием материала, правильно, последовательно и полно выберет тактику действий, и 

ответит на дополнительные вопросы по основам экономики организации.  
Оценка «хорошо» выставляется, если обучающийся достаточно убедительно, с 

несущественными ошибками в теоретической подготовке и достаточно освоенными 

умениями по существу правильно ответил на вопрос с дополнительными комментариями 

педагога или допустил небольшие погрешности в ответе.  
Оценка «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся недостаточно 

уверенно, с существенными ошибками в теоретической подготовке и слабо освоенными 

умениями ответил на вопросы ситуационной задачи. Только с помощью наводящих 

вопросов преподавателя справился с вопросами разрешения производственной ситуации, 

не уверенно отвечал на дополнительно заданные вопросы. С затруднениями, он все же 

сможет при необходимости решить подобную ситуационную задачу на практике.  
Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент только имеет очень 

слабое представление о предмете и недостаточно, или вообще не освоил умения по 

разрешению производственной ситуации. Допустил существенные ошибки в ответе на 

большинство вопросов ситуационной задачи, неверно отвечал на дополнительно заданные 

ему вопросы, не может справиться с решением подобной ситуационной задачи на 

практике.  
  

  
  

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ   
  

1. Теоретические основы организации хранения документов в делопроизводстве.  

2. Понятие оперативного хранения документов.  

3. Понятие, форма и составление номенклатуры дел.  

4. Правила формирования дел.  

5. Общие требования к формированию дел.  

6. Современные средства оперативного хранения документов.  



 

7. Обеспечение сохранности документов в структурных подразделениях.  

8. Организация справочной работы и порядок выдачи документов во временное 

пользование при хранении в структурных подразделениях.  

9. Основные требования к хранению документов в организации.  

10. Оперативное хранение документов.  

11. Форма и составление номенклатуры дел.  

12. Требования к формированию дел.  

13. Применение современных средств для оперативного хранения документов.  

14. Обеспечение сохранности документов в структурных подразделениях.  

15. Организация справочной работы и порядок выдачи документов во временное 

пользование при хранении в структурных подразделениях.  

16. Архивное дело, его назначение и состав.  

17. Номенклатура дел, правила разработки и ведения номенклатуры дел.   

18. Виды и состав номенклатуры дел.  

19. Экспертиза ценности документов.   

20. Порядок проведения экспертизы ценности документов.  

21. Задачи экспертизы ценности документов.  

22. Экспертная комиссия.  

23. Принципы отбора документов и критерии их оценки.  

24. Организация проведения экспертизы ценности документов.  

25. Оперативное хранение документов.  

26. Система экспертных органов.  

27. Комплекс нормативно-методических пособий по экспертизе ценности документов.  

28. Методика отбора документов на государственное хранение и оформление 

результатов экспертизы в учреждениях.  

29. Хранение документов в структурных подразделениях организаций.  

30. Оперативное хранение машиночитаемых документов.  
Критерии оценки:  

  

- «5» баллов ставится, в случае если выполнены все требования к написанию и 

защите реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы.  

- «4» балла – основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; 

имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны 

неполные ответы.  

- «3» балла – имеются существенные отступления от требований к реферированию.  
        В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в 

содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты 

отсутствует вывод.  
  

 

 

 

 

 



 

ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ТЕМЕ    
«Комплектование архива»  

  
Вариант 1  

  
1. Комплектование – это…  
а. установленный для архива состав документов, подлежащих хранению в нем  
б. обор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на 

основе принятых критериев  
в. систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем.  
  
2. Установите соответствие между понятиями  
  
1. Профиль архива  
2. Ранг архива  
3. Тип архива  
  
а. Установленный для архива состав документов, подлежащих хранению в нем  
б. Множество архивов, объединенных тождеством организованной формы  
в. Принадлежность к тому или иному уровню системы архивных учреждений  
  
3. Выберите правильные варианты ответов. Работа по комплектованию архивов 

состоит из:  
а. распределения документов по архивным фондам и архивным коллекциям  
б. определения источников комплектования в соответствии с профилем архива  
в. определения состава документов, подлежащих хранению в архиве  
  
4. Выберите правильные варианты ответов. Кто может являться источником 

комплектования архивов? а. юридическое  
б. физическое лицо  
в. архивный фонд  
  
5. Кто является источником комплектования ведомственного архива?  
а. структурные подразделения организации  
б. музеи, библиотеки  
в. организации Российской академии наук  
  
  
6. Что проверяется в процессе передачи дел в архив организации:  
а. справочно-поисковые средства  
б. правильность формирования и оформления дел  
в. архивный фонд и архивная коллекция  
  
7. Укажите срок передачи документов из организации – источника 

комплектования в государственный или муниципальный архив? а. ежегодно или 

каждые 3 года  
б. ежегодно или 1 раз в 3-5 лет  
в. по графику  
  
 Основным документом, на основании которого производится прием документов на 

хранение, является…  
а. акт о выделении документов к уничтожению, не подлежащих хранению  
б. акт приема-передачи документов при смене руководителя архива  



 

в. акт приема-передачи документов на постоянное хранение в госархив.  
  
8. Каким документом оформляется передача документов от частных лиц?  
а. соглашением (договором)  
б. актом приема-передачи документов от частных лиц  
в. актом приема-передачи документов на постоянное хранение в госархив.  
  
9. Документ, применяющийся для ведения учета движения документов 

внутреннего архива организации, а так же государственного или ведомственного 

архивов  
а. опись документа  
б. книга учета поступления и выбытия документов  
в. журнал регистрации поступлений и выбытий документов  
  
10. Выберите правильные варианты ответов. Работа по комплектованию архивов 

состоит из:  
а. определения источников комплектования в соответствии с профилем архива  
б. распределения документов по архивным фондам и архивным коллекциям  
в. организация работы по своевременному приему документов в архиве  
  
11. Выберите правильные варианты ответов. Кто может являться источником 

комплектования архивов? а. архивный фонд  
б. физическое лицо  
в. юридическое  
  
12. Кто является источником комплектования ведомственного архива? а. музеи, 

библиотеки  
б. организации Российской академии наук  
в. структурные подразделения организации  
  
13. Что проверяется в процессе передачи дел в архив организации:  
а. справочно-поисковые средства  
б. соответствие количества дел постоянного и долговременного хранения  
в. архивный фонд и архивная коллекция  
  
14. Укажите срок передачи документов из организации – источника 

комплектования в государственный или муниципальный архив? а. ежегодно или 

каждые 3 года  
б. ежегодно или 1 раз в 3-5 лет  
в. по графику  
  
15. Основным документом, на основании которого производится прием документов 

на хранение, является…  
а. акт о выделении документов к уничтожению, не подлежащих хранению  
б. акт приема-передачи документов при смене руководителя архива  
в. акт приема-передачи документов на постоянное хранение в госархив.  
  
16. Каким документом оформляется передача документов от частных лиц?  
а. соглашением (договором)  
б. актом приема-передачи документов от частных лиц  
в. актом приема-передачи документов на постоянное хранение в госархив.  
  
   



 

17. Документ, применяющийся для ведения учета движения документов 

внутреннего архива организации, а так же государственного или ведомственного 

архивов  
а. опись документа  
б. книга учета поступления и выбытия документов  
в. журнал регистрации поступлений и выбытий документов  
   
19.Архивный документ – это …  
а. материальный носитель с зафиксированной на нем информацией, который имеет 

реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и подлежит хранению в силу значимости 

указанных носителя и информации для граждан, общества и государства  
б. документ, прошедший экспертизу ценности документов, поставленный на 

государственный учет и подлежащий постоянному хранению  
в. документ Архивного фонда Российской Федерации, который имеет непреходящую 

культурно-историческую и научную ценность, особую важность для общества и 

государства и в отношении которого установлен особый режим учета, хранения и 

использования  
г. документ, не имеющий себе подобных по содержащейся в нем информации и (или) его 

внешним признакам, невосполнимый при утрате  
  
20. Главным архивным документом в стране является  
а. ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления» б. ФЗ «Об архивном деле в РФ»  
в. ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»  
г. Положение о Федеральном архивном агентстве»  

   
                               Вариант 2  
1.Подзаконным актом не является  
а. Указ президента РФ  
б. Постановление правительства  
в. ФЗ «О государственной гражданской службе»  
г. Положение об архивном отделе  
д. Законодательство, регламентирующее вопросы архивного дела, впервые возникло  
  
2.Срок исполнения запроса, требующего обращения к документам архива, не должен 

превышать  
а. 10 дней 2. 15 дней  
б. 30 дней 4. 7 дней  
  
3.Какой документ архив не представляет заявителям  
а. Архивная справка  
б. Информационное письмо  
в. Архивная копия  
г. Акт проверки наличия документов  
  
4.В систему научно-справочного аппарата (СНСА) к документам архива не входят а. 

Описи   
б. Каталоги  
в. Планы и отчеты работы архива  
г. Путеводители  
  
  5.Целевая комплексная экспертиза проводится  
а. В ведомственном архиве  



 

б. В государственном архиве  
в. В делопроизводстве организации  
  
6. В состав экспертной комиссии не входит  
а. Архивист   
б. Секретарь  
в. Контрактный управляющий   
г. Заместитель директора  
   
7. При комплектовании архива не передаются  
а. Дела временного (до 10 лет) хранения  
б. Дела временного (свыше 10 лет) хранения  
в. Дела по личному составу  
г. Дела постоянного срока хранения  
            
8. Архив – это …  
а. структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, 

городского округа или муниципальное учреждение, создаваемое этим органом, которые 

осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного 

фонда Российской Федерации, а также других архивных документов  
б. учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, 

комплектование, учет и использование архивных документов  
в. федеральное государственное учреждение, создаваемое Правительством Российской  
Федерации, или государственное учреждение субъекта Российской Федерации, 

создаваемое органом государственной власти субъекта Российской Федерации, которое 

осуществляет хранение, комплектование, учет и использование документов  
г. совокупность архивных документов, отражающих материальную и духовную жизнь 

общества, имеющих историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и 

культурное значение, являющихся неотъемлемой частью историко-культурного наследия 

народов РФ, относящихся к информационным ресурсам и подлежащих постоянному 

хранению  
  
9.Первым уровнем системы архивного законодательства является  
а. Конституционное законодательство  
б. Законодательство РФ  
в. Общепринятые принципы и нормы международного права и международные договоры  
РФ  
г. Нормативно-правовые акты местного самоуправления  
  
10. Локальным актом является...  
а. Положение о Федеральном архивном агентстве  
б. Положение об архиве организации  
в. ФЗ «Об архивном деле в РФ»  
г. Положение о Совете по архивному делу при федеральном архивном агентстве  
  
  
11.Закон об архивах какой страны послужил примером для разработки 

законодательства, регламентирующего сферу архивного дела, для многих стран 

мира (в новую эпоху) а. Великобритании  
б. Франции  
в. Италии  
г. Голландии  
  



 

12. Наиболее важной формой использования документов архива является..  
а. Предоставление документов пользователям через читальный зал  
б. Исполнение запросов  
в. Выдача документов и дел во временное пользование  
г. информационные мероприятия  
  
  
13.Какие дела не подлежат описанию?  
а. Дела временного (свыше 10 лет) хранения  
б. Дела постоянного хранения  
в. Дела по личному составу  
г. Дела временного (до 10 лет) хранения  
  
14. Не существует критерия ценности документов?  
а. Содержания   
б. Экономического  
в. Происхождения   
г. Внешних особенностей  
  
15. Какой комиссии по проведению экспертизы ценности документов не бывает?  
а. Экспертно-проверочной комиссии (ЭПК)  
б. Экспертной комиссии (ЭК)  
в. Центральной ведомственной экспертной комиссии (ЦВЭК)  
г. Центральной экспертной комиссии (ЦЭК)  
  
  
16. При комплектовании архива обязательно должен вестись список  
а. Учреждений и организаций, в деятельности которых создаются документы, имеющие 

государственное значение  
б. Учреждений и организаций, находящихся под контролем государственных архивов как 

возможные источники комплектования в. Физических лиц  
  
17.Выберите правильный вариант ответа. Комплектование – это…  
а. установленный для архива состав документов, подлежащих хранению в нем  
б. систематическое пополнение архива документами в соответствии с его профилем.  
в. обор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на 

основе принятых критериев  
  
18.Муниципальный архив – это …  
а. федеральное государственное учреждение, создаваемое Правительством Российской 

Федерации, или государственное учреждение субъекта Российской Федерации, 

создаваемое органом государственной власти субъекта Российской Федерации, которые 

осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного 

фонда Российской Федерации, а также других архивных документов  
б. учреждение или структурное подразделение организации, осуществляющие хранение, 

комплектование, учет и использование архивных документов  
в. структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального района, 

городского округа или муниципальное учреждение, создаваемое этим органом, которые 

осуществляют хранение, комплектование, учет и использование документов Архивного 

фонда Российской Федерации, а также других архивных документов  
  
  



 

19. Какой срок хранения установлен для кино- и фотодокументов в архивах 

организаций-источников комплектования до поступления в государственные и 

муниципальные архивы  
а. 15 лет 2. 10 лет  
б. 5 лет 3. 20 лет  
  
  
20.Что не входит в систему Росархива?  
а. государственные органы управления архивным делом субъектов РФ  
б. архивные учреждения - федеральные госархивы и центры хранения документации, 

центральные госархивы и центры хранения документации субъектов РФ, госархивы в. 

научно-исследовательские учреждения  
г. негосударственные организации  
д. Для чего в Росархиве создается коллегия  
   

Вопросы к экзамену по МДК 02.02 Обеспечение сохранности документов  
  

1. Основные понятие и виды документов.  

2. Общие понятия обеспечение сохранности документов.  

3. Способы обеспечение сохранности документов.  

4. Создание оптимальных условий хранения архивных документов.  

5. Требования к помещениям и оборудованию архива.  

6. Режимы хранения документов.  

7. Разновидности документов.   

8. Размещение документов в хранилищах, топографирование.  

9. Порядок выдачи архивных документов из архивохранилища.  

10. Цели и сроки выдачи архивных документов.  

11. Причины отказа в выдаче архивных документов.  

12. Требование к помещениям хранилищ.   

13. Порядок оформления выдачи архивных документов из  

архивохранилища.  

14. Проверка наличия и состояния архивных документов.  

15. Цели проверки наличия и состояния архивных документов.  

16. Юридическая сила и обеспечение сохранности электронных 

документов.  

17. Обеспечение юридической силы документа.  

18. Проверка состояния архивных документов.  

19. Оформление результатов проверки архивных документов.  

20. Создание страхового фонда особо ценных и уникальных документов 

и фонда пользователя.  

21. Цель создания страхового фонда и фонда пользования.  

22. Нормативно – методическая база работы по созданию страхового 

фонда и фонда пользования.  

23. Организация работы по микрофильмированию или оцифрованию 

документов.  

24. Учет и хранение страховых копий и фонда пользования.  

25. Организация розыска необнаруженных архивных документов.  

26. Обеспечение физико - химической сохранности документов.  

27. Виды повреждений документов (механические, физико химические, 

биоповреждения документов).  



28. Общая профилактика повреждений документов.

29. Причины и виды повреждений документов.

30. Проверка наличия и состояния дел в хранилище.

31. Задачи проверки наличия дел в хранилище, периодичность ее

проведения.

32. Порядок проведения проверки наличия и состояния дел в хранилище.

33. Оформление акта проверки дел в хранилище.

34. Порядок проведения розыска дел.

35. Порядок снятия с учета документов, не найденных в ходе проверки.

36. Обеспечение сохранности документов при изменении формы их

собственности.

37. Обеспечение сохранности архивных дел в условиях ЧС.

38. Инструкции о мерах пожарной безопасности архива.

39. Проблема сохранности документов на современном этапе.

40. Основы консервации и реставрации документов

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 1

1. Основные понятие и виды документов.

2. Общие понятия обеспечение сохранности документов.

3. Способы обеспечение сохранности документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 2

1. Создание оптимальных условий хранения архивных документов.

2. Требования к помещениям и оборудованию архива.

3. Режимы хранения документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 3

1. Разновидности документов.

2. Размещение документов в хранилищах, топографирование.

3. Порядок выдачи архивных документов из архивохранилища.
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»Профессиональный модуль Обеспечение 

сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 4

1. Цели и сроки выдачи архивных документов.

2. Причины отказа в выдаче архивных документов.

3. Требование к помещениям хранилищ.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»Профессиональный модуль 

Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 5

1. Порядок оформления выдачи архивных документов из архивохранилища.

2. Проверка наличия и состояния архивных документов.

3. Цели проверки наличия и состояния архивных документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 6

1. Юридическая сила и обеспечение сохранности электронных документов.

2. Обеспечение юридической силы документа.

3. Проверка состояния архивных документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 7

1. Оформление результатов проверки архивных документов.

2. Создание страхового фонда особо ценных и уникальных документов и фонда

пользователя.

3. Цель создания страхового фонда и фонда пользования.
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 8

1. Нормативно – методическая база работы по созданию страхового фонда и фонда

пользования.

2. Организация работы по микрофильмированию или оцифрованию документов.

3. Учет и хранение страховых копий и фонда пользования.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 9

1. Организация розыска необнаруженных архивных документов.

2. Обеспечение физико - химической сохранности документов.

3. Виды повреждений документов (механические, физико -химические, биоповреждения

документов).

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 10

1. Общая профилактика повреждений документов.

2. Причины и виды повреждений документов.

3. Проверка наличия и состояния дел в хранилище.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов Группа _____ 

Семестр _______ Экзамен

Билет № 11

1. Задачи проверки наличия дел в хранилище, периодичность ее проведения.

2. Порядок проведения проверки наличия и состояния дел в хранилище.

3. Оформление акта проверки дел в хранилище.

Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 12

1. Порядок проведения розыска дел.

2. Порядок снятия с учета документов, не найденных в ходе проверки.

3. Обеспечение сохранности документов при изменении формы их собственности.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 13

1. Обеспечение сохранности архивных дел в условиях ЧС

2. Инструкции о мерах пожарной безопасности архива.

3. Проблема сохранности документов на современном этапе.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 14

1. Основы консервации и реставрации документов.

2. Основные понятие и виды документов.

3. Общие понятия обеспечение сохранности документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 15

1. Способы обеспечение сохранности документов.

2. Создание оптимальных условий хранения архивных документов.

3. Требования к помещениям и оборудованию архива
Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов Группа _____ 

Семестр _______ Экзамен

Билет № 16

1. Режимы хранения документов.

2. Разновидности документов.

3. Размещение документов в хранилищах, топографирование.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 17

1. Порядок выдачи архивных документов из архивохранилища.

2. Цели и сроки выдачи архивных документов.

3. Причины отказа в выдаче архивных документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 18

1. Требование к помещениям хранилищ.

2. Порядок оформления выдачи архивных документов из архивохранилища.

3. Проверка наличия и состояния архивных документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов Группа _____ 

Семестр _______ Экзамен

Билет № 19

1. Цели проверки наличия и состояния архивных документов.

2. Юридическая сила и обеспечение сохранности электронных документов.

3. Обеспечение юридической силы документа.

Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 20

1. Проверка состояния архивных документов.

2. Оформление результатов проверки архивных документов.

3. Создание страхового фонда особо ценных и уникальных документов и фонда

пользователя.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 21

1. Цель создания страхового фонда и фонда пользования.

2. Нормативно – методическая база работы по созданию страхового фонда и фонда

пользования.

3. Организация работы по микрофильмированию или оцифрованию документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 22

1. Учет и хранение страховых копий и фонда пользования.

2. Организация розыска необнаруженных архивных документов.

3. Обеспечение физико - химической сохранности документов.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»Профессиональный модуль 

Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 23

1. Виды повреждений документов (механические, физико -химические, биоповреждения

документов).

2. Общая профилактика повреждений документов.

3. Причины и виды повреждений документов.Преподаватель



Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 24

1. Проверка наличия и состояния дел в хранилище.

2. Задачи проверки наличия дел в хранилище, периодичность ее проведения.

3. Порядок проведения проверки наличия и состояния дел в хранилище.

Преподаватель

Министерство образования и науки Чеченской Республики 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Ачхой-Мартановский колледж»

Профессиональный модуль Обеспечение сохранности документов

Группа _____ Семестр _______ Экзамен

Билет № 25

1. Оформление акта проверки дел в хранилище.

2. Порядок проведения розыска дел.

3. Порядок снятия с учета документов, не найденных в ходе проверки.

Преподаватель

Критерии оценки:

- оценка «отлично» выставляется студенту, показавшему всесторонние,

систематизированные, глубокие знания рабочей программы дисциплины и умение

уверенно применять их на практике при решении конкретных задач, свободное и

правильное обоснование принятых решений.

- оценка «хорошо» - выставляется студенту, если он твердо знает материал,

грамотно и по существу излагает его, умеет применять полученные знания на практике, но

допускает в ответе некоторые неточности, которые может устранить с помощью

дополнительных вопросов преподавателя.

- оценка «удовлетворительно» - выставляется студенту, показавшему

фрагментарный, разрозненный характер знаний, недостаточно правильные формулировки

базовых понятий, нарушения логической последовательности в изложении программного

материала, но при этом он владеет основными разделами рабочей программы,

необходимыми для дальнейшего обучения и может применять полученные знания по

образцу в стандартной ситуации.

- оценка «неудовлетворительно» - выставляется студенту, который не знает

большей части основного содержания рабочей программы дисциплины, допускает грубые

ошибки в формулировках основных понятий дисциплины и не умеет использовать

полученные знания при решении типовых практических задач.
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