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1 Пояснительная записка
Основная программа профессионального обучения - программа профессиональной подготовки (далее программа профессиональной подготовки, образовательная программа) по должности служащего
[bookmark: _Hlk244174655]200735 Делопроизводитель
[bookmark: _Hlk241498031](код и наименование профессии рабочего, должности служащего)
[bookmark: _Hlk241513531]_____________ Делопроизводитель,_5 уровень квалификации_________________
(квалификация, квалификационный разряд, класс, категория, уровень квалификации по соответствующей профессии рабочего, должности служащего (при наличии таких разрядов, классов, категорий, уровня квалификации))
разработана в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 № 273-ФЗ, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 № 1678 «Об утверждении Правил применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 14.07.2023 № 534 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение», приказом Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 05.08.2020 №882/391 «Об организации и осуществлении образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения», приказами Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 05.08.2020 № 885/390 «Об утверждении Положения о практической подготовке обучающихся», Законом Красноярского края от 26.06.2014 № 6-2519 «Об образовании в Красноярском крае», постановлением Правительства Красноярского края от 16.10.2026 N 843-п "Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение лиц, получивших на государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования неудовлетворительные результаты или не прошедших государственной итоговой аттестации по указанным образовательным программам в сроки, определяемые порядком проведения государственной итоговой аттестации по соответствующим образовательным программам, перечня организаций, осуществляющих образовательную деятельность, в которых осуществляется такое профессиональное обучение, а также порядка организации такого профессионального обучения" и приказом Минтруда России от 15.06.2020 № 333н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией»».
Образовательная программа предназначена для обеспечения прохождения профессионального обучения по программе профессиональной подготовки по профессии рабочего (должности служащего) (далее - программа профессиональной подготовки, образовательная программа) обучающихся муниципальных общеобразовательных организаций, получивших на ГИА по образовательным программам основного общего образования неудовлетворительные результаты или не прошедших ГИА по указанным образовательным программам в сроки, определяемые порядком проведения государственной итоговой аттестации по соответствующим образовательным программам (далее - для лиц, получивших на ГИА неудовлетворительные результаты).
[bookmark: _Hlk241498096]Вид профессиональной деятельности по данной профессии рабочего должности служащего: Административно-управленческая и офисная деятельность.
Основная цель вида профессиональной деятельности по данной должности служащего: Документационное обеспечение деятельности организации.
Содержание образовательной программы представлено пояснительной запиской, требованиями к результатам освоения образовательной программы, учебным планом, календарным учебным графиком, рабочими программами учебных предметов и практики, условиями реализации образовательной программы (кадровыми, учебно-методическими, материально-техническими), оценкой результатов освоения образовательной программы. 
[bookmark: _Hlk241763485]Требования к результатам освоения образовательной программы разрабатываются на основе профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», утвержденного приказом Минтруда России от 15.06.2020 № 333н.
Учебный план определяет циклы (базовый и специальный) и перечень учебных предметов, учебной практики, обязательную учебную нагрузку по учебным предметам (в т.ч. теоретическое обучение и практические занятия), формы промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.
Календарный учебный график отражает количество недель (дней) теоретического обучения, учебной практики, итоговой аттестации по календарным периодам, чередование теоретического обучения и учебной практики, дату начала и окончания освоения образовательной программы в соответствии с учебным планом.
Рабочие программы учебных предметов и учебной практики определяют результаты обучения, содержание обучения, последовательность изучения разделов и тем, а также распределение учебных часов по разделам и темам.
Условиям реализации образовательной программы включают кадровые, информационно-методические и материально-технические условия реализации данной программы.
[bookmark: _Hlk241734859][bookmark: _Hlk242018700][bookmark: _Hlk241734988]Оценка результатов освоения образовательной программы предусматривает текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую аттестацию на основании разработанных организацией оценочных материалов. При сетевой форме оценка результатов освоения образовательной программы предусматривает текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию на основании разработанных организацией-участником оценочных материалов.
Порядок проведения учебной практики, формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, порядок проведения итоговой аттестации в форме квалификационного экзамена определяются локальными нормативными актами организации.
При сетевой форме реализации образовательных программ порядок проведения учебной практики, формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости, порядок промежуточной аттестации обучающихся определяются локальными нормативными актами организации-участника.
Профессиональное обучение лиц, получивших на ГИА неудовлетворительные результаты, осуществляется в очной форме.
Срок освоения образовательной программы составляет 6 месяцев, объём образовательной программы – 450 часов.
Для всех видов учебных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.
Объем учебных занятий и практики не должен превышать 30 академических часов в неделю.
При реализации программ профессиональной подготовки для лиц, получивших на ГИА неудовлетворительные результаты, организация (при сетевой форме-организация-участник) вправе применять электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.
При обучении инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья электронное обучение и дистанционные образовательные технологии должны предусматриваться возможность приема-передачи информации в доступных для них формах.
2 Требования к результатам освоения образовательной программы
[bookmark: _Hlk241495183]Обучающийся, освоивший программу профессиональной подготовки по должности служащего 200735 Делопроизводитель
 (код и наименование профессии рабочего, должности служащего)
________________Делопроизводитель, 5 уровень квалификации____________
(квалификация, квалификационный разряд, класс, категория, уровень квалификации по соответствующей профессии рабочего, должности служащего (при наличии таких разрядов, классов, категорий, уровня квалификации))

для лиц, не сдавших ГИА, должен обладать профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими выбранным видам деятельности, сформированными на основе профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15.062020 № 333н. 

	[bookmark: _Hlk242363639]Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1 Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации

	
	Умения:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации
Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации
Пользоваться базами данных, в том числе удаленно
Пользоваться справочно-правовыми системами
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации
Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности
Применять правила русского языка
Применять навыки скоростного письма

	
	Знания:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации
Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Структура организации, руководство структурных подразделений
Современные информационные технологии работы с документами
Порядок работы с документами
Схемы документооборота
Системы скоростного письма
Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами
Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации
Типовые сроки исполнения документов
Принципы работы со сроковой картотекой
Назначение и технология текущего и предупредительного контроля
Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов
Правила документационного обеспечения деятельности организации
Виды документов, их назначение
Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами
Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов
Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации
Системы электронного документооборота
Правила и сроки отправки исходящих документов
Требования охраны труда

	ПК 2 Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Разработка номенклатуры дел организации
Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения
Формирование дел
Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела

	
	Умения: 
Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив
Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения
Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении описей дел
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации
Формировать документы в дела с учетом их специфики
Систематизировать документы внутри дела
Обеспечивать сохранность и защиту документов организации
Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами

	
	Знания: 
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления
Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией
Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел
Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа
Правила выдачи и использования документов из сформированных дел
Требования охраны труда

	ПК 3 Организация обработки дел для последующего хранения

	Трудовые действия:
Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению
Составление внутренней описи дел для особо ценных документов
Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения
Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения
Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения
Передача дел в архив организации

	
	Умения:
Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения
Оформлять документы экспертной комиссии
Оформлять обложки дел постоянного и временного хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов
Производить хронологическо-структурную систематизацию дел
Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и временного хранения
Составлять опись дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами

	
	Знания: 
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них
Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов
Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению
Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения
Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
Правила передачи дел в архив организации
Требования охраны труда

	ПК 4 Выявление потенциальных опасностей, анализ связанных с ними рисков, планирование и реализация профилактических мер
	Трудовые действия:
Принятие профилактических мер для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и в быту

	
	Умения: 
Использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения
Применять первичные средства пожаротушения;
Ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности
Применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью
Владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы
Оказывать первую помощь пострадавшим

	
	Знания:
Основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и в быту, принципы снижения вероятности их реализации
Задачи и основные мероприятия гражданской обороны
Способы защиты населения от оружия массового поражения
Меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах
Порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим

	ПК 5 Обеспечение на практике безопасности, грамотного использования средств защиты и соблюдения безопасных приёмов работы
	Трудовые действия:
Принятие мер для исключения производственного травматизма
Применение средства индивидуальной защиты
Применение безопасных метододов выполнения работ

	
	Умения: 
Проводить идентификацию производственных факторов в сфере профессиональной деятельности
Использовать экобиозащитную технику
Пользоваться первичными переносными средствами пожаротушения

	
	Знания:
Особенности обеспечения безопасных условий труда в сфере профессиональной деятельности, правовые, нормативные и организационные основы охраны труда
Правила безопасности при производстве работ



3 Учебный план
	Индекс учебного предмета

	Учебные предметы
	Количество часов обязательной учебной нагрузки, час.
	Промежуточная аттестация (формы)

	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	Теоретические занятия
	Практические занятия

	

	5.1
	Базовый цикл
	

	5.1.1
	Безопасность жизнедеятельности
	96
	72
	24
	зачёт

	5.1.2
	Информационные технологии в делопроизводстве
	50
	16
	34
	зачёт

	
	Итого
	146
	80
	66
	

	5.2
	Специальный цикл
	

	5.2.1
	Основы документационного обеспечения управления
	50
	32
	18
	зачёт

	5.2.2
	Нормативно-правовая база делопроизводства
	18
	10
	8
	зачёт

	5.2.3
	Документооборот организации
	158
	60
	98
	зачёт

	5.2.4.
	Экспертиза и архивирование
	28
	12
	16
	зачёт

	…….
	Итого
	254
	114
	140
	зачёт

	5.3
	Практическая подготовка (учебная практика)

	
	Учебная практика
	40
	-
	40
	зачёт

	
	Квалификационный экзамен
	

	
	Квалификационный экзамен
	10
	Х
	Х
	Х

	
	Всего
	450
	Х
	Х
	Х
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	4 Календарный учебный график
[bookmark: _Hlk115358402]профессиональной подготовки по должности служащего21299 Делопроизводитель

	Обучение с 01.11.2026 по 30.04.2027 

	Индекс
	Наименование циклов, предметов
	Месяц 
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель

	
	
	№ недели
	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

	
	
	даты
	 2-6
	 9-13
	 16-20
	 23-27
	30-4
	 7-11
	 14-18
	 21-25
	 28-1
	 4-8
	11-15
	18-22
	25-29
	1-5
	8-12
	15-19
	22-26
	1-5
	8-12
	15-19
	22-26
	29-31м 
1-2 ап
	5-9
	12-16
	19-23
	26-30

	
	
	рабочих дней
	4
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	К
	К
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	3
	5
	4
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5

	
	
	обязат. учебная нагрузка всего, час.
	в том числе по неделям

	5.1
	Базовый цикл
	176
	
	
	
	
	
	
	
	
	К
	К
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk241487561]5.1.1
	Безопасность жизнедеятельности
	96
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	К
	К
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4

	5.1.2
	Информационные технологии в делопроизводстве
	50
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	К
	К
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	4
	4
	4
	4
	4
	2
	
	
	
	

	5.2
	Специальный цикл
	224
	
	
	
	
	
	
	
	
	К
	К
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.1
	Основы документационного обеспечения управления
	50
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	4
	К
	К
	4
	4
	4
	4
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.2.2
	Нормативно-правовая база делопроизводства
	18
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	К
	К
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	
	
	
	
	
	

	5.2.3
	Документооборот организации
	158
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	6
	К
	К
	6
	6
	6
	6
	8
	10
	10
	10
	10
	10
	11
	13
	4
	
	
	

	5.2.4
	Экспертиза и архивирование
	28
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	К
	К
	2
	2
	2
	2
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.3
	Практическая подготовка (учебная практика)
	40
	
	
	
	
	
	
	
	
	К
	К
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	11
	15
	14
	

	
	Квалификационный экзамен
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	К
	К
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10

	
	Всего
	450
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учебная нагрузка в неделю
	
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	К
	К
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	19
	18
	14




5 Рабоче программы учебных предметов
5.1 Базовый цикл
[bookmark: _Hlk241439986][bookmark: _Hlk112934403][bookmark: _Hlk112761552]5.1.1 Рабочая программа учебного предмета "Безопасность жизнедеятельности"
[bookmark: _Hlk241514140]Учебный предмет "Безопасность жизнедеятельности" относится к базовому циклу образовательной программы. На его освоение отводится 96 час., в том числе: теоретические занятия –64 час., практические занятия – 32 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета "Безопасность жизнедеятельности" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 4 Выявление потенциальных опасностей, анализ связанных с ними рисков, планирование и реализация профилактических мер
	Трудовые действия:
Принятие профилактических мер для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и в быту

	
	Умения: 
Использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения
Применять первичные средства пожаротушения;
Ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности
Применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью
Владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы
Оказывать первую помощь пострадавшим

	
	Знания:
Основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и в быту, принципы снижения вероятности их реализации
Задачи и основные мероприятия гражданской обороны
Способы защиты населения от оружия массового поражения
Меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах
Порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим

	ПК 5 Обеспечение на практике безопасности, грамотного использования средств защиты и соблюдения безопасных приёмов работы
	Трудовые действия:
Принятие мер для исключения производственного травматизма
Применение средства индивидуальной защиты
Применение безопасных метододов выполнения работ

	
	Умения: 
Проводить идентификацию производственных факторов в сфере профессиональной деятельности
Использовать экобиозащитную технику
Пользоваться первичными переносными средствами пожаротушения

	
	Знания:
Особенности обеспечения безопасных условий труда в сфере профессиональной деятельности, правовые, нормативные и организационные основы охраны труда
Правила безопасности при производстве работ
















[bookmark: _Hlk242343844][bookmark: _Hlk242347005]Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы
	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.1.1.1 Культура безопасности жизнедеятельности в современном обществе
	4

	1
	Современные представления о культуре безопасности
	Понятие «культура безопасности», его значение в жизни человека, общества и государства. Соотношение понятий «опасность», «безопасность», «риск» (угроза). Соотношение понятий «опасная ситуация», «чрезвычайная ситуация». Представление об уровнях взаимодействия человека и окружающей среды. Понятие «виктимность», «виктимное поведение», «безопасное поведение»
	2

	2
	Влияние поведения на безопасность. Рискориентированный подход к обеспечению безопасности на уровне личности, общества, государства
	Общие принципы (правила) безопасного поведения. Индивидуальный, групповой, общественно-государственный уровень решения задачи обеспечения безопасности. Влияние действий и поступков человека на его безопасность и благополучие. Действия, позволяющие предвидеть опасность. Действия, позволяющие избежать опасности. Действия в опасной и чрезвычайной ситуации
	2

	
	Раздел 5.1.1.2 Безопасность в быту
	8

	1
	Источники опасности в быту. Профилактика и первая помощь при отравлениях 
	Источники опасности в быту, их классификация. Общие правила безопасного поведения. Причины и профилактика бытовых отравлений. Первая помощь, порядок действий в экстренных случаях в ситуациях бытового отравления 
	2

	2
	Безопасность в быту. Предупреждение травм и первая помощь при них
	Предупреждение бытовых травм. Правила безопасного поведения в ситуациях, связанных с опасностью получить травму (спортивные занятия, использование различных инструментов, стремянок, лестниц и другое). Первая помощь при ушибах переломах, кровотечениях
	2

	3
	Пожарная безопасность в быту
	Практическое занятие:
Основные правила пожарной безопасности в быту. Термические и химические ожоги. Основные правила безопасного поведения при обращении и газовыми и электрическими приборами. Последствия электротравмы. Порядок проведения сердечно-легочной реанимации. Первая помощь при ожогах
	2

	4
	Безопасное поведение в местах общего пользования
	Правила безопасного поведения в местах общего пользования (подъезд, лифт, придомовая территория, детская площадка, площадка для выгула собак и др.). Коммуникация с соседями. Меры по предупреждению преступлений. Правила безопасного поведения в ситуации коммунальной аварии.  Порядок вызова аварийных служб и взаимодействие с ними
	2

	
	
5.1.1.3 Безопасность на транспорте
	10

	1
	Безопасность дорожного движения
	История появления правил дорожного движения и причины их изменчивости. Риск-ориентированный подход к обеспечению безопасности на транспорте
	2

	2
	Безопасность пешехода в разных условиях
	Практическое занятие:
Безопасность пешехода в разных условиях (движение по обочине; движение в тёмное время суток; движение с использованием средств индивидуальной мобильности) 
	2

	3
	Порядок действий при дорожно-транспортных происшествиях 
	Порядок действий при дорожно-транспортных происшествиях разного характера (при отсутствии пострадавших; с одним или несколькими пострадавшими; при опасности возгорания; с большим количеством участников)
	2

	4
	Правила безопасного поведения на разных видах транспорта: железнодорожный транспорт, метро
	Основные источники опасности на железнодорожном транспорте. Правила безопасного поведения. Порядок действий при возникновении опасной или чрезвычайной ситуации. Основные источники опасности в метро. Правила безопасного поведения. Порядок действий при возникновении опасной или чрезвычайной ситуации 
	2

	5
	Правила безопасного поведения на разных видах транспорта: водный транспорт, авиационный транспорт
	Основные источники опасности на водном транспорте. Правила безопасного поведения. Порядок действий при возникновении опасной или чрезвычайной ситуации. Основные источники опасности на авиационном транспорте. Правила безопасного поведения. Порядок действий при возникновении опасной или чрезвычайной ситуации
	2

	
	Раздел 5.1.1.4 Безопасность в общественных местах
	8

	1
	Опасности социально-психологического характера
	Практическое занятие:
Общественные места и их классификация. Основные источники опасности в общественных местах закрытого и открытого типа. Общие правила безопасного поведения. Опасности в общественных местах социально-психологического характера (возникновение толпы и давки; проявление агрессии; криминальные ситуации; случаи, когда потерялся человек – ребенок, взрослый, пожилой человек, человек с ментальными нарушениями и т.п.)
	2

	2
	Опасности криминального характера
	
	2

	3
	Действия при угрозе или совершении террористического акта, обрушении конструкций
	Меры безопасности и порядок поведения при угрозе, в условиях совершения террористического акта. 
Меры безопасности и порядок действий при угрозе обрушения зданий и отдельных конструкций
	2

	4
	Действия при пожаре в общественных местах
	Практическое занятие:
Порядок действий при угрозе возникновения пожара в различных общественных местах, на объектах с массовым пребыванием людей (лечебные, образовательные, культурные, торгово-развлекательные учреждения)
	2

	
	Раздел 5.1.1.5 Безопасность в природной среде
	14

	1
	Основные правила безопасного поведения в природной среде
	Практическое занятие:
Источники опасности в природной среде. Основные правила безопасного поведения в лесу, в горах, на водоёмах. Общие правила безопасности в походе. Особенности обеспечения безопасности в лыжном походе. Особенности обеспечения безопасности в водном походе. Особенности обеспечения безопасности в горном походе.
Ориентирование на местности. Карты, традиционные и современные средства навигации (компас, GPS). Порядок действий в случаях, когда человек потерялся в природной среде. Сооружение убежища. Получение воды и питания. Способы защиты от перегрева и переохлаждения в разных природных условиях. Первая помощь при перегревании, переохлаждении
	2

	2
	Выживание в автономных условиях
	
	2

	3
	Чрезвычайные ситуации природного характера. Природные пожары
	Практическое занятие:
Природные чрезвычайные ситуации. Общие правила поведения в чрезвычайных ситуациях природного характера (предвидеть; избежать опасности; действовать: прекратить или минимизировать воздействие опасных факторов; дождаться помощи).
Природные пожары. Возможности прогнозирования и предупреждения. Правила безопасного поведения. Последствия природных пожаров для людей и окружающей среды
	2

	4
	Чрезвычайные ситуации геологического характера: землетрясения, извержения вулканов, оползни, камнепады
	Опасные геологические явления и процессы: землетрясения, извержение вулканов, оползни, сели, камнепады
	2

	5
	Чрезвычайные ситуации гидрологического характера: наводнения, паводки, половодья, сели, снежные лавины, цунами
	Опасные гидрологические явления и процессы: наводнения, паводки, половодья, цунами, сели, лавины
	2

	6
	Чрезвычайные ситуации метеорологического характера: бури, ливни, град, мороз, жара
	Опасные метеорологические явления и процессы: бури, ливни, град, мороз, жара
	2

	7
	 Экологическая грамотность и разумное природопользование
	Чрезвычайные ситуации экологического характера, возможности прогнозирования, предупреждение
	2

	
	Раздел 5.1.1.6 Основы медицинских знаний. Оказание первой помощи
	12

	1
	Факторы, влияющие на здоровье человека. Здоровый образ жизни
	Понятия «здоровье», «охрана здоровья», «здоровый образ жизни», «лечение», «профилактика». Биологические, социально-экономические, экологические (геофизические), психологические факторы, влияющие на здоровье человека. Составляющие здорового образа жизни: сон, питание, физическая активность, психологическое благополучие 
	2

	2
	Инфекционные заболевания. Значение вакцинации в борьбе с инфекционными заболеваниями
	Общие представления об инфекционных заболеваниях. Механизм распространения и способы передачи инфекционных заболеваний. Чрезвычайные ситуации биолого-социального характера. Меры профилактики и защиты. Роль вакцинации. Национальный календарь профилактических прививок. Вакцинация по эпидемиологическим показаниям. Значение изобретения вакцины для человечества
	2

	3
	Неинфекционные заболевания. Факторы риска и меры профилактики. Роль диспансеризации в сохранении здоровья
	Неинфекционные заболевания. Самые распространённые неинфекционные заболевания. Факторы риска возникновения сердечно-сосудистых заболеваний. Факторы риска возникновения онкологических заболеваний. Факторы риска возникновения заболеваний дыхательной системы. Факторы риска возникновения эндокринных заболеваний. Меры профилактики неинфекционных заболеваний. Роль диспансеризации в профилактике неинфекционных заболеваний. Признаки угрожающих жизни и здоровью состояний, требующие вызова скорой медицинской помощи (инсульт, сердечный приступ, острая боль в животе, эпилепсия, кровотечения и др.). Состояния, при которых оказывается первая помощь. Основные правила оказания первой помощи
	2

	4
	Психическое здоровье и психологическое благополучие
	Практическое занятие:
Психическое здоровье и психологическое благополучие.
Критерии психического здоровья и психологического благополучия. Основные факторы, влияющие на психическое здоровье и психологическое благополучие. 
Основные направления сохранения и укрепления психического здоровья (раннее выявление психических расстройств; минимизация влияния хронического стресса: оптимизация условий жизни, работы, учёбы; профилактика злоупотребления алкоголя и употребления наркотических средств; помощь людям, перенёсшим психотравмирующую ситуацию). Меры, направленные на сохранение и укрепление психического здоровья
	2

	5
	Первая помощь
	Состояния, при которых оказывается первая помощь. Мероприятия первой помощи
	2

	6
	Первая помощь
	Особенности оказания первой помощи при травмах различного характера
	2

	
	Раздел 5.1.1.7 Безопасность в социуме
	8

	1
	Общение в жизни человека. Межличностное общение, общение в группе
	Общение и его виды. Межличностные отношения. Эффективное общение. Эмпатия
	2

	2
	Конфликты и способы их разрешения
	Практическое занятие:
Понятие «конфликт». Стадии развития конфликта. Конфликты в межличностном общении; конфликты в малой группе. Факторы способствующие и препятствующие эскалации конфликта. Способы поведения в конфликте. Деструктивное и агрессивное поведение. Конструктивное поведение в конфликте. Роль регуляции эмоций при разрешении конфликта, виды эмоциональной регуляции. Способы разрешения конфликтных ситуаций. Основные формы участия третьей стороны в процессе урегулирования и разрешения конфликта. Ведение переговоров при разрешении конфликта. Опасные проявления конфликтов.  Способы противодействия проявлению насилия
	2

	3
	Конструктивные и деструктивные способы психологического воздействия
	Определение понятия «общение». Особенности общения людей, принципы и показатели эффективного общения. Общие представления о понятиях «социальная группа», «большая группа», «малая группа». Способы психологического воздействия. Психологическое влияние в малой группе. Положительные и отрицательные стороны конформизма. Эмпатия и уважение к партнёру (партнёрам) по общению как основа коммуникации. Убеждающая коммуникация. Этапы убеждения. Подчинение и сопротивление влиянию. Манипуляция в общении. Цели, технологии и способы противодействия. Манипулятивное воздействие в группе. Манипулятивные приёмы. Манипуляция и мошенничество
	2

	4
	Психологические механизмы воздействия на большие группы людей
	Практическое занятие:
Психологическое влияние в больших группах. Способы воздействия на человека в большой группе (заражение; убеждение; внушение; подражание). Деструктивные и псевдопсихологические технологии. Противодействие вовлечению молодёжи в противозаконную и антиобщественную деятельность
	2

	
	Раздел 5.1.1.8 Безопасность в информационном пространстве
	10

	1
	Безопасность в цифровой среде
	Практическое занятие:
Понятия «цифровая среда», «цифровой след». Влияние цифровой среды на жизнь человека. Приватность, персональные данные. «Цифровая зависимость», её признаки и последствия. Опасности и риски цифровой среды, их источники. Правила безопасного поведения в цифровой среде. Кража персональных данных, паролей. Мошенничество, правила защиты от мошенников. Правила безопасного использования устройств и программ
	2

	2
	Опасности, связанные с использованием программного обеспечения
	Опасности, связанные с использованием программного обеспечения
	2

	3
	Опасности, связанные с коммуникацией в цифровой среде
	Поведенческие риски в цифровой среде и их причины. Опасные персоны, имитация близких социальных отношений. Неосмотрительное поведение и коммуникация в Сети как угроза для будущей жизни и карьеры. Травля в Сети, методы защиты от травли. Деструктивные сообщества и деструктивный контент в цифровой среде, их признаки. Механизмы вовлечения в деструктивные сообщества. Вербовка, манипуляция, воронки вовлечения. Радикализация деструктива. Профилактика и противодействие вовлечению в деструктивные сообщества. Правила коммуникации в цифровой среде
	2

	4
	Достоверность информации в цифровой среде
	Практическое занятие:
Достоверность информации в цифровой среде. Источники информации. Проверка на достоверность. «Информационный пузырь», манипуляция сознанием, пропаганда.
Фальшивые аккаунты, вредные советчики, манипуляторы. Понятие «фейк», цели и виды, распространение фейков. Правила и инструменты для распознавания фейковых текстов и изображений. Понятие прав человека в цифровой среде, их защита. 
Ответственность за действия в Интернете. Запрещённый контент. Защита прав в цифровом пространстве
	2

	5
	Защита прав в цифровом пространстве
	Защита прав в цифровом пространстве. Что запрещено в сети. Противозаконная сетевая активность
	2

	
	Раздел 5.1.1.9 Основы противодействия экстремизму и терроризму
	6

	1
	Экстремизм и терроризм как угроза устойчивого развития общества
	Экстремизм и терроризм как угроза устойчивого развития общества. Понятия «экстремизм» и «терроризм», их взаимосвязь. Варианты проявления экстремизма, возможные последствия. Преступления террористической направленности, их цель, причины, последствия.  Опасность вовлечения в экстремистскую и террористическую деятельность: способы и признаки. Предупреждение и противодействие вовлечению в экстремистскую и террористическую деятельность
	2

	2
	Правила безопасного поведения при угрозе и совершении террористического акта
	Практическое занятие:
Формы совершения террористических актов. Уровни террористической угрозы. Правила поведения и порядок действий при угрозе или совершении террористического акта, проведении контртеррористической операции
	2

	3
	Противодействие экстремизму и терроризму
	Правовые основы противодействия экстремизму и терроризму в Российской Федерации. Основы государственной системы противодействия экстремизму и терроризму, ее цели, задачи, принципы. Права и обязанности граждан и общественных организаций в области противодействия экстремизму и терроризму
	2

	
	Раздел 5.1.1.10 Основы военной подготовки
	8

	1
	Оборона страны как обязательное условие благополучного развития страны
	Роль Вооружённых Сил Российской Федерации и других войск, воинских формирований и органов повышения мобилизационной готовности Российской Федерации в обеспечении национальной безопасности. Воинские звания и военная форма одежды. Сущность единоначалия. Командиры (начальники) и подчинённые. Старшие и младшие. Приказ (приказание), порядок его отдачи и выполнения. Особенности прохождение службы по призыву, освоение военно-учетных специальностей. Особенности прохождение службы по контракту. Организация подготовки офицерских кадров для ВС РФ, МВД России, ФСБ России, МЧС России. Военно-учебные заведение и военно-учебные центры
	2

	2
	Виды, назначение и характеристики современного оружия

	Стрелковое оружие. Назначение и тактико-технические характеристики современных видов стрелкового оружия (АК-12, ПЯ, ПЛ). Перспективы и тенденции развития современного стрелкового оружия
	2

	3
	Виды оружия массового поражения и поражающие факторы. Средства индивидуальной и коллективной защиты
	Понятие оружия массового поражения. История его развития, примеры применения. Его роль в современном бою. Поражающие факторы ядерных взрывов. Отравляющие вещества, их назначение и классификация. Внешние признаки применения бактериологического (биологического) оружия. Основные виды средств индивидуальной и коллективной защиты. Требования безопасности при обращении с оружием и боеприпасами
	2

	4
	Беспилотные системы и радиосвязь
	История возникновения и развития беспилотных авиасистем (БАС). Виды, предназначение, тактико-технические характеристики и общее устройство беспилотных летательных аппаратов (БПЛА). Способы боевого применения БПЛА. Конструктивные особенности БПЛА квадрокоптерного типа. Морские беспилотные аппараты (автономные необитаемые подводные аппараты (АНПА), безэкипажныекатеры (БЭК). История возникновения и развития радиосвязи. Радиосвязь, назначение и основные требования. Предназначение, общее устройство и тактико-технические характеристики переносных радиостанций
	

	
	Раздел 5.1.1.11 Охрана труда и техника безопасности на производстве 
	6

	1
	Правовая база. Контроль и надзор за соблюдение требований охраны труда на предприятии
	Нормативные документы, определяющие основу системы охраны труда на различных уровнях
	2

	2
	Организация охраны труда на предприятии
	Общая схема системы охраны труда на предприятиях различных отраслей производства
	2

	3
	Техника безопасности в профессиональной деятельности
	Общие основные положения техники безопасности в профессиональной деятельности (по видам) 
	2

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	
	2

	
	Итого
	96 часов из них: теоретические занятия - 72,  практические занятия - 24









5.1.2 Рабочая программа учебного предмета "Информационные технологии в делопроизводстве"
Учебный предмет "Информационные технологии в делопроизводстве" относится к базовому циклу образовательной программы. На его освоение отводится 50 час., в том числе: теоретические занятия –16 час., практические занятия – 34 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета "Информационные технологии в делопроизводстве" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1. Организация работы с документами
	Трудовые действия, умения, знания
Ведение информационно-справочной работы

	
	Умения:
Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации
Пользоваться базами данных
Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности

	
	Знания:
Современные информационные технологии работы с документами

	ПК 2. Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Формирование дел

	
	Умения:
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации

	
	Знания:
Правила хранения дел, оформление дел.

	ПК 3. Организация обработки дел для последующего хранения
	Трудовые действия:
Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения

	
	Умения:
Оформлять обложки дел постоянного и временного хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов

	
	Знания:
Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения



Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.1.2.1 Архитектура ПК
	6

	1
	Тема 1. Архитектура ПК
	Архитектура ПК. Основное и дополнительное оборудование
	1

	2
	Тема 2. Файловая система 
	Файловая система. Создание, перемещение, копирование папок и файлов
	1

	3
	
	Практическое занятие: Создание, перемещение, копирование папок и файлов
	4

	
	Раздел 5.1.2.2 Microsoft Word
	8

	1
	Тема 1. Microsoft Word: 
	Microsoft Word: создание, форматирование, сохранение документов. 
	1

	2
	Тема 2. Шаблоны документов
	Шаблоны документов
	1

	3
	
	Практическое занятие: Создание, форматирование, сохранение документов
	6

	
	Раздел 5.1.2.3 Microsoft Excel
	10

	1
	Тема 1. Microsoft Excel: создание таблиц
	Microsoft Excel: создание таблиц
	2

	2
	Тема 2. Microsoft Excel: формулы, сортировка, фильтрация.
	Microsoft Excel: формулы, сортировка, фильтрация. Ведение журнала регистрации
	2

	3
	
	Практическое занятие: Создание таблиц, использование формул
	6

	
	Раздел 5.1.2.4 Microsoft PowerPoint
	6

	1
	Тема 1. Microsoft PowerPoint: создание презентаций
	Microsoft PowerPoint: создание презентаций 
	1

	2
	Тема 2. Отчеты по документам
	Microsoft PowerPoint: Отчёты по результатам работы с документами
	1

	3
	
	Практическое занятие: Создание презентаций
	4

	
	Раздел 5.1.2.5 Периферийные устройства 
	6

	1
	Тема 1. Периферийные устройства
	Периферийные устройства: сканер, принтер, копир. Подключение и работа
	2

	2
	
	Практическое занятие: Сканирование, печать и копирование документов
	4

	
	Раздел 5.1.2.6 Электронная почта 
	14

	1
	Тема 1. Электронная почта
	Электронная почта: настройка, отправка, получение, вложения. Правила деловой переписки
	2

	2
	Тема 2. Облачные хранилища
	Облачные хранилища. Совместная работа с документами онлайн (Яндекс.Диск, Google Drive)
	2

	3
	
	Практическое занятие Работа с электронной почтой, прикрепление и отправление файлов. Пользование облачными хранилищами данных
	10

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	50, из них:
теоретические занятия -16,
практические занятия-34_






5.2 Специальный цикл
5.2.1 Рабочая программа учебного предмета "Основы документационного обеспечения управления"
Учебный предмет "Основы документационного обеспечения управления" относится к специальному циклу образовательной программы. На его освоение отводится 50 час., в том числе: теоретические занятия –32 час., практические занятия – 18 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета " Основы документационного обеспечения управления" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1. Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем

	
	Умения:
Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации

	
	Знания:
Структура организации, руководство структурных подразделений
Порядок работы с документами
 Схемы документооборота
Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами

	ПК 2. Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения

	
	Умения:
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации
Формировать документы в дела с учетом их специфики
Систематизировать документы внутри дела

	
	Знания:
Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел обеспечения деятельности организации

	ПК 3. Организация обработки дел для последующего хранения
	Трудовые действия:
Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения

	
	Умения:
Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения

	
	Знания:
Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них



Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.2.1.1 Понятие документационного обеспечения управления
	8

	1
	Тема 1. Понятие документационного обеспечения управления. 
	Понятие документационного обеспечения управления. Роль делопроизводителя в организации
	2

	2
	Тема 2. Роль делопроизводителя в организации 
	Роль делопроизводителя в организации. Его обязанности
	2

	3
	
	Практическое занятие: Составление структуры организации
	4

	
	Раздел 5.2.1.2 Виды документов
	16

	1
	Тема 1. Организационные документы 
	Виды документов: организационные. Их назначение
	4

	2
	Тема 2. Распорядительные документы
	Виды документов: распорядительные. Их назначение
	4

	3
	Тема 3.  Справочные документы
	Виды документов, информационно-справочные. Их назначение
	4

	4
	
	Практическое занятие: Определение вида документов
	4

	
	Раздел 5.2.1.3 Документооборот
	12

	1
	Тема 1. Схемы документооборота
	Схемы документооборота 
	4

	2
	Тема 2. Потоки документов
	Потоки документов: входящие, исходящие, внутренние
	4

	3
	
	Практическое занятие: Создание схемы документооборота
	4

	
	Раздел 5.2.1.4 Порядок работы с документами: жизненный цикл документа от создания до архивирования
	14

	1
	Тема 1. Порядок работы с документами
	Порядок работы с документами: жизненный цикл документа от создания до архивирования
	4

	2
	Тема 2. Правила документационного обеспечения деятельности организации
	Правила документационного обеспечения деятельности организации
	4

	3
	
	Практическое занятие: Создание жизненного цикла документа
	6

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	50
из них: 
теоретические занятия -32,
практические занятия-18_




5.2.2 Рабочая программа учебного предмета "Нормативно-правовая база делопроизводства"
Учебный предмет "Нормативно-правовая база делопроизводства" относится к специальному циклу образовательной программы. На его освоение отводится 18 час., в том числе: теоретические занятия –10 час., практические занятия – 8 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета "Нормативно-правовая база делопроизводства" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1. Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Ведение информационно-справочной работы

	
	Умения:
Пользоваться справочно-правовыми системами

	
	Знания:
Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления

	ПК 2. Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения

	
	Умения:
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации

	
	Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления

	ПК 3. Организация обработки дел для последующего хранения
	Трудовые действия:
Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению

	
	Умения:
Составлять опись дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами

	
	Знания:
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления




Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.2.2.1 Система нормативно-методического регулирования делопроизводства в РФ
	4

	1
	Тема 1. Система нормативно-методического регулирования в РФ 
	Система нормативно-методического регулирования делопроизводства в Российской Федерации
	1

	2
	Тема 2. Федеральные законы, регулирующие документооборот
	Федеральные законы, регулирующие документооборот: ФЗ-149 «Об информации», ФЗ-125 «Об архивном деле»
	1

	3
	
	Практическое занятие: Изучение  нормативного акта
	2

	
	Раздел 5.2.2.2 Государственные стандарты
	8

	1
	[bookmark: _Hlk242362486]Тема 1. Государственные стандарты: ГОСТ Р 7.0.97-2025
	Государственные стандарты: Р 7.0.97-2025. Структура и содержание
	2

	2
	Тема 2. Государственные стандарты: ГОСТ Р 7.0.8-2025
	Государственные стандарты: ГОСТ Р 7.0.8-2025. Структура и содержание
	2

	4
	
	Практическое занятие: Изучение государственных стандартов
	4

	
	Раздел 5.2.2.3 Профессиональный стандарт 07.002: структура, трудовые функции, требования к квалификации
	6

	1
	Тема 1. Профессиональный стандарт 07.002:
	Профессиональный стандарт 07.002: структура, трудовые функции, требования к квалификации
	2

	2
	Тема 2. Справочно- правовые системы
	Справочно-правовые системы. Поиск и работа с нормативными документами
	2

	3
	
	Практическое занятие: решение задач с использованием справочно-правовой системы
	2

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	18
из них: 
теоретические занятия -10,
практические занятия-8_






5.2.3 Рабочая программа учебного предмета "Документооборот организации"
Учебный предмет "Документооборот организации" относится к специальному циклу образовательной программы. На его освоение отводится 158 час., в том числе: теоретические занятия –60 час., практические занятия – 88 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета "Документооборот организации" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1. Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства

	
	Умения:
Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации
Применять правила русского языка
Применять навыки скоростного письма

	
	Знания: 
Порядок работы с документами
Системы скоростного письма
Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации
Типовые сроки исполнения документов
Принципы работы со сроковой картотекой
Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов
Правила документационного обеспечения деятельности организации
Виды документов, их назначение
Правила и сроки отправки исходящих документов

	ПК 2. Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Разработка номенклатуры дел организации
Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения
Формирование дел

	
	Умения:
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации
Формировать документы в дела с учетом их специфики
Систематизировать документы внутри дела
Обеспечивать сохранность и защиту документов организации

	
	Знания:
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления
Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел
Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа
Правила выдачи и использования документов из сформированных дел
Требования охраны труда

	ПК 3. Организация обработки дел для последующего хранения
	Трудовые действия:
Составление внутренней описи дел для особо ценных документов
Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения

	
	Умения:
Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения
Оформлять обложки дел постоянного и временного хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов
Производить хронологическо-структурную систематизацию дел
Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и временного хранения
Составлять опись дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами

	
	Знания:
Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них
Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению
Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения





Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.2.3.1 Приём, обработка и регистрация документов
	58

	1
	Тема 1. Приём входящих документов
	Приём входящих документов: бумажных, электронных, факсом
	4

	2
	Тема 2. Первичная обработка документов
	Первичная обработка: проверка целостности, комплектности, наличия подписей и приложений
	4

	3
	Тема 3. Сортировка документов
	Сортировка на регистрируемые и нерегистрируемые документы
	4

	4
	Тема 4. РКК
	Регистрационно-контрольная карточка (РКК): структура, заполнение
	4

	5
	Тема 5. Журнальная и карточная формы
	Журнальная и карточная формы регистрации
	4

	6
	Тема 6. Электронная регистрация документов
	Регистрация документов в электронной системе
	4

	7
	Тема 7. Рассмотрение  и  резолюция
	Передача документов руководителю на рассмотрение. Резолюция
	4

	8
	Тема 8 Доставка документов
	Доставка документов исполнителям
	4

	9
	
	Практическое занятие: приём и первичная обработка пакетов документов
	14

	10
	
	Практическое занятие: регистрация 20 входящих документов
	12

	
	Раздел 5.2.3.2 Обработка и отправка исходящих документов
	40

	1
	Тема 1. Правила работы с исходящими документами
	Правила работы с исходящими документами
	4

	2
	Тема 2. Правила составления и оформления
	Правила составления и оформления
	4

	3
	Тема 3.  Правила и сроки отправки исходящих документов
	Правила и сроки отправки исходящих документов
	4

	4
	
	Практическое занятие: обработка и регистрация 15 исходящих документов
	14

	5
	
	Практическое занятие: отправка документов по электронной почте и через СЭД
	14

	
	Раздел 5.2.3.3 Внутренние документы организации
	24

	1
	Тема 1. Приказы
	Приказы по основной деятельности: структура, оформление, регистрация
	2

	2
	Тема 2. Распоряжения  и  указания
	Распоряжения и указания: оформление, отличие от приказа
	2

	3
	Тема 3. Протоколы
	Протоколы заседаний: структура, оформление, выписки из протоколов
	2

	4
	Тема 4. Служебные записки, справки, акты
	Служебные записки, справки, акты: правила составления и оформления
	2

	5
	
	Практическое занятие: оформление комплекса внутренних документов
	16

	
	Раздел 5.2.3.4 Контроль исполнения документов
	18

	1
	Тема 1. Контроль. Формы  контроля
	Сущность и цели контроля исполнения. Формы контроля: текущий, предупредительный
	2

	2
	Тема 2. Сроковая  картотека
	Сроковая картотека. Определение сроков исполнения. Типовые сроки.
Контроль в электронной системе. Напоминания, отметки об исполнении
	2

	3
	
	Практическое занятие: Ведение сроковой картотеки и составление справки
	14

	
	Раздел 5.2.3.5 Номенклатура дел и формирование дел
	18

	1
	Тема 1. Номенклатура дел и формирование дел 
	Номенклатура дел: назначение, виды, структура. Методика составления
Определение сроков хранения дел по перечням. Формулирование заголовков дел.
	2

	2
	Тема 2. Формирование дел
	Формирование дел: правила, очерёдность, специфика отдельных категорий
Систематизация документов внутри дела. Подшивка, нумерация листов
	2

	3
	
	Практическое занятие: Разработка номенклатуры дел и формирование дел
	14

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	158
из них: 
теоретические занятия -60,
практические занятия-98_






5.2.4 Рабочая программа учебного предмета "Экспертиза и архивирование"
[bookmark: _Hlk242363043]Учебный предмет "Экспертиза и архивирование" относится к специальному циклу образовательной программы. На его освоение отводится 28 час., в том числе: теоретические занятия –12 час., практические занятия – 16 час. 
В результате освоения рабочей программы учебного предмета "Экспертиза и архивирование" у обучающегося должны формироваться профессиональные компетенции, он должен выполнять трудовые действия, должен уметь, должен знать:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1. Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Контроль исполнения документов в организации

	
	Умения:
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации

	
	Знания:
Назначение и технология текущего и предупредительного контроля

	ПК 2. Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела

	
	Умения:
Осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив

	
	Знания:
Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией
-Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел
-Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа

	ПК 3. Организация обработки дел для последующего хранения
	Трудовые действия:
Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению

	
	Умения:
Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения
Оформлять документы экспертной комиссии
Составлять опись дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами

	
	Знания:
Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов
Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии





Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	
	Раздел 5.2.4.1 Экспертиза ценности документов
	12

	1
	Тема 1. Экспертиза ценности документов.
	Экспертиза ценности документов: цели, критерии, этапы проведения
	2

	2
	Тема 2. Экспертная комиссия
	Экспертная комиссия: создание, документирование работы. Протокол, акт
	2

	3
	
	Практическое занятие: Экспертиза ценности, оформление дела
	8

	
	Раздел 5.2.4.2 Оформление дел постоянного и долговременного хранения. Составление описи
	16

	1
	Тема  1. Оформление дел постоянного и долговременного хранения
	Оформление дел постоянного и долговременного хранения. Обложка дела
	4

	2
	Тема 2. Составление описи дел
	Составление описи дел. Внутренняя опись для особо ценных документов
	4

	3
	
	Практическое занятие: Составление описи
	8

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	28
из них: 
теоретические занятия -12,
практические занятия-16_






5.2.4. Рабочая программа учебной практики
[bookmark: _Hlk242363081]Учебная практика является обязательным разделом программы профессиональной подготовки по должноси служащего «Делопроизводитель». Практика направлена на закрепление и применение знаний, полученных в ходе обучения, в условиях реальной работы с документами.
На её освоение отводится 40 час. 
В результате освоения учебной практики у обучающегося должны сформироваться профессиональные компетенции на основании трудовых действий и полученных ранее умений и знаний:

	Профессиональные компетенции
	Трудовые действия, умения, знания

	ПК 1 Организация работы с документами
	Трудовые действия:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации

	
	Умения:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации
Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации
Пользоваться базами данных, в том числе удаленно
Пользоваться справочно-правовыми системами
Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации
Применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности
Применять правила русского языка
Применять навыки скоростного письма

	
	Знания:
Организация работы с документами
Прием и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Регистрация входящих документов
Организация доставки документов исполнителям
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
Обработка и отправка исходящих документов
Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Контроль исполнения документов в организации
Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Структура организации, руководство структурных подразделений
Современные информационные технологии работы с документами
Порядок работы с документами
Схемы документооборота
Системы скоростного письма
Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами
Правила организации и формы контроля исполнения документов в организации
Типовые сроки исполнения документов
Принципы работы со сроковой картотекой
Назначение и технология текущего и предупредительного контроля
Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов
Правила документационного обеспечения деятельности организации
Виды документов, их назначение
Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными правовыми актами и государственными стандартами
Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов
Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации
Системы электронного документооборота
Правила и сроки отправки исходящих документов
Требования охраны труда

	ПК 2 Организация текущего хранения документов
	Трудовые действия:
Разработка номенклатуры дел организации
Проверка правильности оформления документов и отметки об их исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения
Формулирование заголовков дел и определение сроков их хранения
Формирование дел
Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела

	
	Умения: 
Организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства
Осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив
Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения
Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении описей дел
Организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации
Формировать документы в дела с учетом их специфики
Систематизировать документы внутри дела
Обеспечивать сохранность и защиту документов организации
Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами

	
	Знания: 
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления
Правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией
Порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел
Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа
Правила выдачи и использования документов из сформированных дел
Требования охраны труда

	ПК 3 Организация обработки дел для последующего хранения
 
	Трудовые действия:
Проверка сроков хранения документов, составление протокола работы экспертной комиссии по подготовке документов к хранению, акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению
Составление внутренней описи дел для особо ценных документов
Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения
Оформление обложки дел постоянного, долговременного сроков хранения
Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения
Передача дел в архив организации

	
	Умения:
Пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения
Оформлять документы экспертной комиссии
Оформлять обложки дел постоянного и временного хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов
Производить хронологическо-структурную систематизацию дел
Осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и временного хранения
Составлять опись дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
Применять информационно-коммуникационные технологии при работе с документами

	
	Знания: 
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления
Критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них
Порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов
Порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии
Правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению
Правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и временного хранения
Правила составления описи дел постоянного и временного хранения в соответствии с нормативно-методическими документами
Правила передачи дел в архив организации
Требования охраны труда














Распределение учебных часов по разделам и темам, содержание рабочей программы

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Количество часов

	1
	Тема 1. Приём и первичная обработка входящих документов
	Приём и первичная обработка входящих документов
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и нерегистрируемые
Регистрация входящих документов
Ведение базы данных документов организации
	6

	2
	Тема 2. Подготовка документов для рассмотрения руководителем. Доставка документов исполнителям
	Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем
Организация доставки документов исполнителям
Ведение информационно-справочной работы
	4

	3
	Тема  3. Обработка и отправка исходящих документов
	Обработка и отправка исходящих документов
Регистрация исходящих документов
Ведение базы данных документов организации
	4

	4
	Тема 4. Оформление внутренних документов организации: приказы, протоколы, служебные записки
	Организация работы по регистрации, учёту, хранению внутренних документов. Ведение базы данных документов организации
	6

	5
	Тема 5. Контроль исполнения документов. Ведение сроковой картотеки
	Контроль исполнения документов в организации
Ведение базы данных документов организации
Ведение информационно-справочной работы
	4

	6
	Тема 6. Разработка номенклатуры дел. Формирование дел
	Разработка номенклатуры дел организации
Проверка правильности оформления документов перед формированием в дело. Формулирование заголовков дел и определение сроков хранения. Формирование дел. Контроль правильного и своевременного распределения и подшивки документов в дела.
	6

	7.
	Тема 7. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к архиву. Составление описей
	Проверка сроков хранения документов
Составление протокола работы экспертной комиссии
Составление акта о передаче на уничтожение документов, не подлежащих хранению. Составление внутренней описи дел для особо ценных документов
Оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения
Составление описи дел постоянного, долговременного сроков хранения
Передача дел в архив организации.
	6

	8
	Тема 8. Работа в системе электронного документооборота
	Пользование автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами
Применение современных информационно-коммуникационных технологий для работы с документами
Ведение базы данных документов организации. Итоговое задание
	4

	
	Промежуточная аттестация (зачёт)
	Проводится на последнем занятии
	

	
	Итого
	
	40
из них: 
теоретические занятия -0,
практические занятия-40_







6 Условиям реализации образовательной программы
6.1 Кадровые условия реализации образовательной программы.
[bookmark: _Hlk241442093]Педагогические работники (преподаватели и мастера производственного обучения), реализующие образовательную программу, отвечают квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам, в соответствии с частью 1 статьи 46 Федерального закона об образовании.
Преподаватели и мастера производственного обучения по образовательной программе отвечают требованиям, предусмотренным приказом Министерства труда и социальной защиты от 21.03.2025 № 136н "Об утверждении профессионального стандарта "Педагог профессионального обучения, среднего профессионального образования".
6.2 Информационно-методические условия реализации образовательной программы.
Библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) электронными учебными изданиями (включая учебники и учебные пособия), методическими и периодическими изданиями по всем входящим в реализуемую образовательную программу учебным предметам. 
6.3 Материально-техническое условия реализации образовательной программы.
Для реализации образовательной программы имеются необходимые учебные кабинеты, лаборатории, у/п мастерские, оснащённые необходимым оборудованием, расходными материалами. Обеспечен доступ обучающихся к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям. 
7 Оценка результатов освоения образовательной программы
[bookmark: _Hlk241481389]Контроль и оценка результатов освоения учебного предмета, учебной практики проводится преподавателем, мастером производственного обучения при проведении текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации. 
Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация проводятся преподавателем, мастером производственного обучения в соответствии с Положением о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, осваивающих образовательную программу, утверждённым организацией (при сетевой форме – организацией-участником). 
Формы текущего контроля успеваемости, виды и методы оценки определяются преподавателем, мастером производственного обучения.
Формы промежуточной аттестации определяются учебным планом, виды и методы оценки - преподавателем, мастером производственного обучения.
Оценочные материалы текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации направлены на проверку результатов освоения образовательной программы.
Освоение образовательной программы завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.
Квалификационный экзамен проводится организацией для определения соответствия полученных знаний, умений и навыков образовательной программы программе и установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих (при наличии таких разрядов, классов, категорий).
Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители работодателей, их объединений.
Порядок проведения квалификационного экзамена определяется локальным нормативным актом организации.
В случае, если сетевой образовательной программой предусматривается проведение итоговой аттестации обучающихся совместно базовой организацией и образовательной организацией-участником, она проводится на базе организации-участника. Если данной программой предусматривается проведение итоговой аттестации обучающихся базовой организацией, она проводится на базе базовой организации.
