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Объем дисциплины:69.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.01.  Деловая  культура  входит  в  общепрофессиональный
цикл.
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
 ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
 ОК  3.  Анализировать  рабочую  ситуацию,  осуществлять  текущий  и  итоговый

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за
результаты своей работы.
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 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.
 ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Деловой этикет и профессиональная этика 
Тема 1.1. Деловой этикет
Тема 1.2 Профессиональная этика и этикет
Тема 1.3. Имидж делового человека
Тема 1.4. Деловая беседа.
Тема 1.5. Культура телефонного общения

Раздел 2. Психологические аспекты делового общения
Тема 2.1. Общение
Тема 2.2. Психологические аспекты общения
Тема 2.3. Особенности делового общения делопроизводителя. 
Тема 2.4 Конфликты в деловом общении
Тема 2.5. Поведение в конфликте.
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.02 АРХИВНОЕ ДЕЛО

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 90.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина ОП.02. Архивное дело входит в общепрофессиональный цикл.
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

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.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
ОК  3.  Анализировать  рабочую  ситуацию,  осуществлять  текущий  и  итоговый

контроль,  оценку  и  коррекцию  собственной  деятельности,  нести  ответственность  за
результаты своей работы.

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

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

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



ОК  7.  Исполнять  воинскую  обязанность  <*>,  в  том  числе  с  применением
полученных профессиональных знаний (для юношей).

-  профессиональными  компетенциями,  соответствующими  основным  видам
профессиональной деятельности:

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.

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Организация документов и дел Архивного фонда РФ и Государственных 
архивов. 
Тема 1.1.История развития архивной деятельности в России.
Тема 1.2.Система управления архивами. Архивная служба.
Тема 1.3. Комплектование документов и дел АФ РФ.
Тема 1.4. Экспертиза ценности документов.
Тема 1.5. Учет и обес- печение сохранности документов АФ РФ.
Раздел 2.  Научно-справочный аппарат к архивным документам. 
Тема 2.1.Система научно-справочного аппарата к архивным документам.
Тема 2.2. Архивные описи.
Тема 2.3. Система каталогов в архиве.
Тема 2.4. Архивные путеводители, обзоры документов и архивные справочники.
Тема 2.5. Использование архивных документов.
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 90.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.03.  Основы  делопроизводства  входит  в
общепрофессиональный цикл.
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
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.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
ОК  3.  Анализировать  рабочую  ситуацию,  осуществлять  текущий  и  итоговый

контроль,  оценку  и  коррекцию  собственной  деятельности,  нести  ответственность  за
результаты своей работы.

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

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



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

ОК  7.  Исполнять  воинскую  обязанность  <*>,  в  том  числе  с  применением
полученных профессиональных знаний (для юношей).

-  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.

Краткое содержание дисциплины:
Тема 1 «Основные понятия делопроизводства»
Тема 2 «Правила оформления организационно-распорядительных документов»
Тема 3 «Системы документации»
Тема 4 «Документация по трудовым отношениям»
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.04 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ТЕХНИКА

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 90.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.04  Организационная  техника  входит  в
общепрофессиональный цикл.
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;

знать:
 средства хранения, поиска и транспортирования документов;
 определение, назначение средств оргтехники.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
ОК  3.  Анализировать  рабочую  ситуацию,  осуществлять  текущий  и  итоговый

контроль,  оценку  и  коррекцию  собственной  деятельности,  нести  ответственность  за
результаты своей работы.

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

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

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



ОК  7.  Исполнять  воинскую  обязанность  <*>,  в  том  числе  с  применением
полученных профессиональных знаний (для юношей).

-  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

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Оснащение офиса для управленческой деятельности
Тема 1.1 Техническое оснащение рабочего места делопроизводителя
Тема 1.2 Организационно-технические средства при работе с бумажной информацией
Тема 1.3 Технические средства финишной обработки документов
Тема 1.4 Средства обработки, поиска, хранения и транспортирования документации
Тема 1.5 Средства мультимедиа. Демонстрационная техника
Тема 1.6 Средства связи
Раздел 2. Основы техники безопасности и охраны труда делопроизводителя
Тема 2.1 Организация рабочего места и режима работы



МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное
учреждение высшего образования

«ТЮМЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
Тобольский педагогический институт им. Д.И. Менделеева (филиал) 

Тюменского государственного университета

АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.05 ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 49.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.
Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.05  Основы  редактирования  документов  входит  в
общепрофессиональный цикл.
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины 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  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.

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Общие сведения
Тема 1.1 Предмет и задачи редактирования
Раздел 2. Функциональные стили речи. Современный литературный  
язык
Тема 2.1. Стили речи. Официально- деловой стиль.
Тема 2.2. Стилистическ ая окраска слов
Раздел 3. Лексика и фразеология. Лексико-фразеологические нормы

Тема 3.1. Классификация лексики с различных точек зрения
Тема 3.2. Слово и его значение
Тема 3.2.Особенности употребления книжно-письменной и устной лексики
Тема 3.3.Фразеология современного русского литературного языка
Раздел 4. Морфология. Морфологические нормы

Тема 4.1. Имя существительное
Тема  4.2. Имя прилагательное
Тема  4.3. Имя числительное
Тема  4.4. Местоимение
Тема  4.5. Глагол
Тема  4.6. Наречия. Предлоги. Союзы
Раздел 5. Орфографические нормы

Тема 5.1. Трудные случаи правописания слов
Раздел 6. Синтаксические нормы

Тема 6.1. Словосочетание
Тема 6.2. Простое предложение
Тема 6.3. Параллельные синтаксические конструкции
Тема 6.4. Сложное предложение
Раздел 7. Редактирование служебных документов

Тема 7.1. Логические основы редактирования
Тема 7.2. Этапы работы над текстом. Техника правки
Тема 7.3. Анализ фактического материала. Редактирование различных элементов



МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное
учреждение высшего образования

«ТЮМЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
Тобольский педагогический институт им. Д.И. Менделеева (филиал) 

Тюменского государственного университета

АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 68.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.06  Безопасность  жизнедеятельности  документов  входит  в
общепрофессиональный цикл.
Цели и задачи 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  военноучетных  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.
Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:

- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
ОК  3.  Анализировать  рабочую  ситуацию,  осуществлять  текущий  и  итоговый

контроль,  оценку  и  коррекцию  собственной  деятельности,  нести  ответственность  за
результаты своей работы.

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

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

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

ОК  7.  Исполнять  воинскую  обязанность  <*>,  в  том  числе  с  применением
полученных профессиональных знаний (для юношей).

-  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.
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.



Краткое содержание дисциплины:
Раздел  1.  Чрезвычайные  ситуации  мирного  и  военного  времени  и  организация
защиты населения 
Тема 1.1. Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и военного характера
Тема  1.2.Организационные  основы  по  защите  населения  от  чрезвычайных  ситуаций
мирного и военного времени
Тема 1.3.Организация защиты населения от чрезвычайных ситуаций мирного и военного
времени
Тема 1.4.Обеспечение устойчивости функционирования объектов экономики
Раздел 2. Основы военной службы
Тема 2.1. Основы обороны государства
Тема 2.2.Военная служба - особый вид федеральной государственной службы
Тема 2.3.Основы военно-патриотического воспитания
Раздел 3. Основы медицинских знаний и здоровогообраза жизни
Тема  3.1.  Здоровый  образ  жизни  как  необходимое  условие  сохранения  и  укрепления
здоровья человека и общества



МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное
учреждение высшего образования

«ТЮМЕНСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»
Тобольский педагогический институт им. Д.И. Менделеева (филиал) 

Тюменского государственного университета

АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.07  ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель

Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 71.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.07   Информационно-коммуникационные  технологии  в
профессиональной деятельности  входит в общепрофессиональный цикл.

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
 общие принципы работы с оболочками разных операционных систем;
 правила и методы подготовки, сохранения и редактирования текстовых документов  в

разных текстовых редакторах; общие принципы использования стандартных функций
при вычислениях, способы представления результатов в обычном и графическом виде;

 методы поиска необходимой информации, правила пользования основными службами 
глобальных сетей;

 общий подход к организации размещения, обработки, поиска, хранения и передачи 
информации, защиты информации от несанкционированного доступа;

 общие принципы работы с различными системами бронирования и
 резервирования;

 правила использования оргтехники и основных средств связи;
 стандартное программное обеспечение делопроизводства.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
 работать в операционной системе;
 работать с текстовым редактором;
 работать с электронными таблицами;
 использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной 

деятельности;
 работать с профессионально ориентированным программным обеспечением;
 пользоваться средствами связи и техническими средствами, применяемыми для 

создания, обработки и хранения документов;



 осуществлять документационное обеспечение профессиональной деятельности с 
использованием информационно-коммуникационных технологий.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать 
следующими компетенциями:

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

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

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

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату

(картотекам) организации.

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Аппаратное и программное обеспечение, применяемое в профессиональной
деятельности.
Тема 1.1. Введение. Правила ТБ при работе на компьютере.
Тема  1.2.Информационные  системы  и  применение  компьютерной  техники  в
профессиональной деятельности.
Тема  1.3.  Состав,  функции  и  возможности  использования  информационных  и
телекоммуникационных технологий в профессиональной
деятельности
Тема  1.4.  Технические  средства  информационных  технологий.  Правила  использования
оргтехники и основных средств связи.
Тема  1.5.  Программное  обеспечение.  Классификация  программного  обеспечения  в
профессиональной  деятельности.  Базовое  программное  обеспечение.Общие  принципы
работы с оболочками разных операционных систем.
Тема  1.6.  Прикладное  программное  обеспечение  и  информационные  ресурсы  в
профессиональной  деятельности.  Общие  принципы  работы  с  различными  системами
бронирования и резервирования.
Тема 1.7. Информационная безопасность.
Тема 1.8. Компьютерные сети.

Раздел 2. Основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения,
передачи  и  поиска информационных объектов различного типа (текстовых,
графических, числовых и тому подобных) с помощью современных программных
средств.
Тема 2.1. Стандартное программное обеспечение делопроизводства. Использование в 
профессиональной деятельности различных видов программного обеспечения, в 
частности средства MS Office Word.
Тема 2.2. Основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, 
передачи числовых объектов с помощью современных программных средств (MS Excel)
Тема 2.3. Основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, 
передачи графических объектов с помощью современных программных средств
Тема 2.4. Технология создания публикаций
Тема 2.5. Возможности использования ресурсов сети Интернет для совершенствования 
профессиональной деятельности, профессионального и личностного развития. Методы 
поиска необходимой информации, правила пользования и основными службами 
глобальных сетей.
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.08 ОРГАНИЗАЦИЯ СЕКРЕТАРСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 67.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.08  Организация  секретарского  обслуживания  входит  в
общепрофессиональный цикл.

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
уметь:

 применять знания о организации современного секретарского обслуживания;
 применять нормы трудового права;
 сформировать  профессиональные  практические  навыки,  логически  и  грамотно

выражать  и  обосновывать  свою  точку  зрения  по  государственно-правовой,
политической и иной проблематике.

знать:
 современные требования  секретарской деятельности;
 роль секретарей различных категорий в современном управленческом аппарате;
 должностные обязанности секретаря, законодательные и иные нормативные акты,

раскрывающие назначение и характер осуществления секретариата;
 гарантии и защиту прав секретаря.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

проявлять к ней устойчивый интерес.
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  6.  Работать  в  команде,  эффективно  общаться  с  коллегами,  руководством,
клиентами.

-  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.

Краткое содержание дисциплины:
Тема 1. Значение профессии секретаря
Тема 2. Основы организации труда. Условия труда
Тема 3. Регламентация должностных обязанностей секретаря. Правовая основа 
секретарской деятельности
Тема 4. Административные и организационные функции секретаря 
Тема 5. Делопроизводственные функции секретаря
Тема 6. Аналитические функции секретаря
Тема 7. Технические функции секретаря.
Тема 8. Деловые и личностные качества секретаря. Этика секретаря
Тема 9. Трудоустройство и адаптация к работе
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.09 ДЕЛОВОЙ ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК

034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель
Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 93.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.09  Деловой  иностранный  язык  входит  в
общепрофессиональный цикл.

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
уметь:

говорение
–  вести  диалог  (диалог–расспрос,  диалог–обмен  мнениями/суждениями,  диалог–
побуждение  к  действию,  этикетный  диалог  и  их  комбинации)  в  ситуациях
официального  и  неофициального  общения  в  бытовой,  социокультурной  и  учебно-
трудовой сферах, используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства;
–  рассказывать,  рассуждать  в  связи  с  изученной  тематикой,  проблематикой
прочитанных/прослушанных  текстов;  описывать  события,  излагать  факты,  делать
сообщения;
–  создавать  словесный  социокультурный  портрет  своей  страны  и  страны/стран
изучаемого  языка  на  основе  разнообразной  страноведческой  и  культуроведческой
информации;
аудирование
–  понимать  относительно  полно  (общий  смысл)  высказывания  на  изучаемом
иностранном языке в различных ситуациях общения;
–  понимать  основное  содержание  аутентичных  аудио-  или  видеотекстов
познавательного  характера  на  темы,  предлагаемые  в  рамках  курса,  выборочно
извлекать из них необходимую информацию;
– оценивать важность/новизну информации, определять свое отношение к ней:
 чтение
–  читать  аутентичные  тексты  разных  стилей  (публицистические,  художественные,
научно-популярные  и  технические),  используя  основные  виды  чтения



(ознакомительное,  изучающее,  просмотровое/поисковое)  в  зависимости  от
коммуникативной задачи;
 письменная речь
–  описывать  явления,  события,  излагать  факты  в  письме  личного  и  делового
характера;
– заполнять различные виды анкет,  сообщать сведения о себе в форме, принятой в
стране/странах изучаемого языка;

знать:
–  значения  новых  лексических  единиц,  связанных  с  тематикой  данного  этапа  и  с
соответствующими ситуациями общения;
–  языковой  материал:  идиоматические  выражения,  оценочную  лексику,  единицы
речевого этикета,  перечисленные в разделе «Языковой материал» и обслуживающие
ситуации общения в рамках изучаемых тем;
– новые значения изученных глагольных форм (видо-временных, неличных), средства
и  способы  выражения  модальности;  условия,  предположения,  причины,  следствия,
побуждения к действию;
–  лингвострановедческую,  страноведческую  и  социокультурную  информацию,
расширенную за счет новой тематики и проблематики речевого общения;

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

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

достижения, определенных руководителем.
ОК  4.  Осуществлять  поиск  информации,  необходимой  для  эффективного

выполнения профессиональных задач.
-  профессиональными  компетенциями,  соответствующими  основным  видам

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

резолюции  руководителей организации.

Краткое содержание дисциплины:
Раздел 1. Деловая корреспонденция.
Тема 1.1.   Оформление и составление личного письма.
Тема  1.2.   Деловая лексика
 Тема 1.3.  Грамматика 
Тема 1.4.    Оформление и составление делового письма.Типы деловых писем.
Раздел 2. Деловое общение
Тема 2.1  Деловое общение
Тема 2.2.  Поиски работы
Раздел 3. Современные средства передачи информации
Тема 3.1 Сокращения в деловой корреспонденции
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АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.10 СТИЛИСТИКА ДЕЛОВОЙ РЕЧИ
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель

Форма обучения – очная

Объем дисциплины: 93.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.

Область применения программы
Рабочая  программа  дисциплины  –  является  частью  программы  подготовки

квалифицированных  рабочих,  служащих  в  соответствии  с  ФГОС  СПО  по  профессии
034700.03; 46.01.03 Делопроизводитель.

Место  дисциплины  в  структуре  программы  подготовки  специалистов  среднего
звена: 

Дисциплина  ОП.10 Стилистика  деловой  речивходит  в
общепрофессиональный цикл.

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен
уметь:
 стилистически нормативно употреблять вариантные формы словоизменения в

книжных стилях (в отличие от разговорного); 
 использовать  параллельные  синтаксические  конструкции  (в  зависимости  от

сферы общения); 
 применять правила делового и научного общения;   
 составлять научные и деловые тексты различных жанров.

знать:
 стилистическую  систему  современного  русского  языка  на  всех  его

структурных уровнях; 
 стилистические  нормы  употребления  маркированных  языковых  средств  в

различных речевых ситуациях; 
 знать специальные технологии общения, групповой работы и уметь применять

их на практике; 
 приобрести  навыки по использованию различных форм общения,  таких,  как

деловой разговор,  научная беседа,  деловое обсуждение и научная дискуссия
спор и т.д.

Выпускник, освоивший ППКРС СПО, должен обладать:
- общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК  1.  Понимать  сущность  и  социальную  значимость  будущей  профессии,

проявлять к ней устойчивый интерес.



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

-  профессиональными  компетенциями,  соответствующими  основным  видам
профессиональной деятельности:

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

Краткое содержание дисциплины:
Введение в курс «Стилистика и культура речи»
Раздел  I Литературный язык и языковая норма.
Раздел II. Система языка и ее стилистическая характеристика
Раздел  III Текст как речевое произведение


