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Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе: 

- Федерального государственного образовательного стандарта   по специальности 

среднего профессионального образования 38.02.04 Коммерция (по отраслям); 

- Рабочей программой воспитания и календарного плана воспитательной работы по 

специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям).  
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  
  

1.1. Область применения рабочей программы  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности  

38.02.04 Коммерция (по отраслям), входящих в укрупненную группу специальностей  

38.00.00 Экономика и управление.  

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке по профилю основной 

образовательной программы среднего профессионального образования по 

специальностям укрупненной группы 38.00.00 Экономика и управление  

  

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления 

входит в профессиональный цикл.  

  

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь:  оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии 

с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии; 

проводить автоматизированную обработку документов; осуществлять хранение и поиск 

документов; использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать:  основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления; системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; 

классификацию документов;  

требования к составлению и оформлению документов;  

организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел.  

  

Требования к результатам освоения дисциплины  

Результатом освоения программы учебной дисциплины ОП.04. Документационное 

обеспечение управления является овладение обучающимися видом профессиональной 

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

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

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

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение 

организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых 

документов с использованием автоматизированных систем.  
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Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

                                                     (дескрипторы) 

Код 

личностных 

результатов  

реализации  

программы  

воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 

выражающий свою российскую идентичность в поликультурном  

и многоконфессиональном российском обществе и современном 

мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России,  

с Российским государством, демонстрирующий ответственность  

за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 

народа России, сохранять и защищать историческую правду  

о Российском государстве 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения 

закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения  

к историческому и культурному наследию России. Осознанно  

и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе  

по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 

терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 

Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в 

студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, 

природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, 

программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных 

отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками 

ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-

нравственным ценностям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Действующий и оценивающий 

свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с 

позиций традиционных российских духовно-нравственных, 

социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий 

поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному 

общению с представителями разных народов, национальностей, 

вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным 

и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально 

опасного поведения окружающих и предупреждающий его. 

Проявляющий уважение  

к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной 

поддержке нуждающихся в ней 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 

профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 

осознанную готовность к получению профессионального образования, к 

непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный  

на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях 

смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   

ЛР 4 
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Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его 

истории и культуры, принятие традиционных ценностей 

многонационального народа России. Выражающий свою 

этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа 

России, деятельно выражающий чувство причастности  

к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное отношение к историческому  

и культурному наследию народов России, к национальным символам, 

праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к 

соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 

заинтересованность в сохранении общероссийской культурной 

идентичности, уважающий их права 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 

образовательного и профессионального маршрута, выбранной 

квалификации 

ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 

человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого 

человека, собственную и чужую уникальность, свободу 

мировоззренческого выбора, самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, предупредительный  

в отношении выражения прав и законных интересов других людей 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов  

и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 

конфессиональных групп в российском обществе; национального 

достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения 

необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. 

Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и 

межнационального согласия людей, граждан, народов в России.   

Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных 

традиций и ценностей многонационального российского государства, 

включенный  

в общественные инициативы, направленные на их сохранение 

ЛР 8 

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности.     Соблюдающий 

и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, 

соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), 

демонстрирующий стремление  

к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное  

и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей 

(курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, 

азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в 

обществе, в том числе в цифровой среде 

ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 

проявляющий сформированность экологической культуры на основе 

понимания влияния социальных, экономических  

и профессионально-производственных процессов на окружающую среду. 

Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, 

ЛР 10 
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распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 

рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы 

сохранения памятников природы страны, региона, территории, 

поселения, включенный  

в общественные инициативы, направленные на заботу о них 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры. Критически оценивающий  

и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия 

искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. 

Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации  

и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность  

к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на 

собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном 

творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных 

ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий 

ценности отечественного  

и мирового художественного наследия, роли народных традиций  

и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение 

к технической и промышленной эстетике 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 

Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, 

понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, 

рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений  

со своими детьми и их финансового содержания 

ЛР 12 

Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использование средств коммуникации ЛР13 

Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм ЛР14 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе 

самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к 

непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и 

общественной деятельности 

 ЛР15 

 

Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями  

к деловым качествам личности 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 

профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 

потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 

осознанную готовность к получению профессионального образования, к 

непрерывному образованию  

в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение  

к регулированию трудовых отношений. Ориентированный  

на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях 

смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   

Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 4 
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Демонстрирующий умение эффективно взаимодействовать в команде, 

вести диалог, в том числе с использование средств коммуникации ЛР13 

Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм ЛР14 

Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том 

числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное 

отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности 

 ЛР15 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины 

(ОФО): максимальной учебной нагрузки обучающегося 59 часов, 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 39 

часов,  самостоятельной работы обучающегося 20 часов.  

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.  

  

  

  

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (очная форма обучения)  

  

Вид учебной работы  Объем часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего)  59 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)   39 

теоретические занятия  26 

практические занятия  13 

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  20 

Промежуточная аттестация в форме диффер. зачёта   
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины (очная форма обучения)  

Наименование разделов и 

тем  

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)   

Объем 

часов  

Уровень 

освоения  

1  2  3   

Введение  Содержание учебного материала  2  

Содержание дисциплины и ее задачи. Связь с другими дисциплинами. Значение 

дисциплины для подготовки специалистов.  

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Тема 1.   

Понятие о делопроизводстве  

Содержание учебного материала  3  

Понятия: «документирование», «документ», «реквизит», «бланк», «формуляр». 

История развития научных представлений о документационном обеспечении 

управления. Нормативно-правовая база организации документационного 

обеспечения управления как основа технологии процессов управления.  

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Практическое занятие №1  
Работа с ГОСТ Р 6.30-2003, ГОСТ Р 7.0.8 - 2013. Оформление реквизитов бланка  

2  

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка докладов по темам: «Возникновение делопроизводства в России». 

«История делопроизводства»  

3 

Тема 2.   

Организационноправовые 

документы  

Содержание учебного материала  3 

Система организационно-правовой документации. Назначение и состав 

организационно-правовой документации (устав организации, положения, штатное 

расписание, должностные инструкции).  

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Практическое занятие №2  
Составление и оформление проектов устава, инструкций  

2  

Самостоятельная работа обучающихся  
1. Правила оформления и составления основных видов документации.  

2. Составить словарь терминов по теме: «Организационно-распорядительные 

документы»  

3 
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Тема 3.   

Распорядительные 

документы  

Содержание учебного материала  3 

Система распорядительной документации. Её назначение и состав (приказ, 

распоряжение, постановление). Нормативный характер распорядительных 

документов.  

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Практическое занятие №3  
Составление и оформление проектов приказов, распоряжений, указаний.  

2  

Тема 4.   

Справочноинформационные 

доку- 

менты  

Содержание учебного материала  2 

Назначение и состав информационной документации (протокол, акт, служебная 

записка, докладная записка).   

 

Служебная переписка: виды, характеристики. Характеристика документов – 

факсограмма, телефонограмма, телеграмма.  

2 ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Практическое занятие №4  
Оформление доверенностей официальной и личной.   

1  

Практическое занятие №5  
Составление сопроводительного письма, письма-просьбы, письма-сообщения.  

1 

Практическое занятие №6  
Составление и оформление заявления о приеме на работу. Приказы по личному 

составу.  

1 

Практическое занятие №7  
Составление актов, протоколов, справок.  

2 

 Самостоятельная работа обучающихся  
Составить словарь терминов по теме: «Справочно-информационные документы»  

3  

Тема 5.  Понятие 

документооборота, 

регистрация доку- 

ментов  

Содержание учебного материала  2 

Понятие «документооборот»: состав и учет объема документооборота предприятий 

и организаций.   

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 
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Организация работы с поступающей, исходящей и внутренней документацией.  2  

Практические занятие №8  
Составление схемы документооборота в организации. Работа с журналами 

регистрации входящих и исходящих документов.  

2  

Самостоятельная работа обучающихся  
Подготовка реферата по теме: «Документооборот и его этапы»  

3 

Тема 6.  Организация 

оперативного хранения 

докумен- 

тов  

Содержание учебного материала  3 

Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, 

сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. 

Хранение документов в структурных подразделениях.  

ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Самостоятельная работа 

обучающихся Изучение 

структуры номенклатуры дел  

4  

Тема 7.   

Подготовка документов к 

архивному хранению  

Содержание учебного материала  2 

Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.    

Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной 

архивной службы России по архивному хранению документов.   

2 ОК1-5, 

ПК2.2 

ЛР4, 

ЛР13, 

ЛР14-15 

Самостоятельная работа обучающихся  
Проведение экспертизы ценности определенной группы документов  

4  

Комплексный зачет     

Всего:  

Аудиторные занятия  

Практическая работа  

Самостоятельная работа  

 58  

39  

18  

19  

  

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ- 

НЫ  

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  

Реализация программы дисциплины требует наличия кабинета документационного 

обеспечения управления   

Оборудование учебного кабинета:   
Учебная мебель:  

- доска  

- стол преподавателя  

- кресло для преподавателя - комплекты учебной мебели   

Технические средства обучения:  

- проектор  

- компьютер преподавателя  

-проектор 

3.2. Информационное обеспечение обучения  

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы  

  

Основная литература  
1. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 

12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020); 

2.  Гражданский кодекс Российской Федерации часть первая от 30 ноября 1994 г. N 51-

ФЗ, часть вторая от 26 января 1996 г. N 14-ФЗ, часть третья от 26 ноября 2001 г. N 146-ФЗ 

и часть четвертая от 18 декабря 2006 г. N 230-ФЗ с изменениями и дополнениями от: 

28.06.2021 г. 

3. Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ 

и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ С изменениями и дополнениями от: 17 февраля 

2023 г. 

4. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ"О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" 

С изменениями и дополнениями от 02.07.2021 

Дополнительная литература  
1. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-05783-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-

online.ru/bcode/438586. 

2. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/433861. 

Периодические издания: 

 1.Делопроизводство и документооборот на предприятии - журнал. - ежемесячное издание.  

- М.,  

2.Секретарь-референт: ежемесячный журнал. - М.: Профессиональное издательство 

3.Секретарское дело  

4.Делопроизводство  

Internet-ресурсы  

1. www.cbr.ru (сайт Банка России)  

2. www.government.ru (сайт правительства России)  

3. www.economi.gov.ru  (сайт Минэкономразвития России)  

4. www.minfin.ru (сайт Минфина РФ)  

https://biblio-online.ru/bcode/438586?utm_campaign=rpd&utm_source=doc&utm_content=366026e54441deb417c9c88cf54e38c5
https://biblio-online.ru/bcode/438586?utm_campaign=rpd&utm_source=doc&utm_content=366026e54441deb417c9c88cf54e38c5
https://biblio-online.ru/bcode/433861?utm_campaign=rpd&utm_source=doc&utm_content=366026e54441deb417c9c88cf54e38c5
http://www.cbr.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.government.ru/
http://www.government.ru/
http://www.government.ru/
http://www.government.ru/
http://www.government.ru/
http://www.government.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.economi.gov.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.minfin.ru/
http://www.minfin.ru/
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5. www.gks.ru (сайт Росстата РФ)  

6. www.worldbank.ru (сайт всемирного Банка)  

7. www.imf.org.ru (сайт МВФ)  

8. www.wto.org.ru (сайт ВТО)  

9. www.iea.ru (сайт Института экономического анализа)  

10. www.bea.fing.ru (сайт Бюро экономического анализа)  

  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ- 

НЫ  

Формируемые 

компетенции  

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания)  

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов 

обучения  

ПК 2.2. Оформлять, 

проверять правильность 

составления, 

обеспечивать хранение 

организационно-

распорядительных, 

товаросопроводительных 

и иных необходимых 

документов с 

использованием 

автоматизированных 

систем.  

-соответствие оформления 

организационно-распорядительных 

и товаросопроводительных 

документов установленным 

требованиям (стандартам);  

-правильность составления 

организационно-распорядительных 

и товаросопроводительных 

документов;  

-организация хранения 

организационнораспорядительных 

и товаросопроводительных 

документов в соответствии с  

установленными требованиями 

(стандартами);  

-грамотность и скорость 

составления и оформления 

организационнораспорядительных 

и товаросопроводительных 

документов при работе с 

автоматизированными системами  

Текущий контроль 

при проведении: -

письменного/устного 

опроса;  

-тестирования; -

оценки результатов 

самостоятельной 

работы (докладов, 

рефератов, 

теоретической 

части проектов, 

учебных 

исследований и т.д.)  

  

  

  

  

Промежуточная 

аттестация в 

форме зачета в 

виде:  -письменных/ 

устных ответов,  -

тестирования  

  

  

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, 

но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.  

Формируемые 

компетенции  

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания)  

Формы и методы 

контроля и оценки 

результатов обучения  

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам; 

.  

- проявление 

индивидуального стиля 

познавательной деятельности в 

процессе освоения профессии;  

- демонстрация интереса к 

получению знаний в результате 

практической деятельности, 

Текущий контроль 

при проведении: -

письменного/устного 

опроса;  

-тестирования;  

-оценки результатов 

самостоятельной 

http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
http://www.bea.fing.ru/
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теоретическому осмыслению ее 

результатов;  

- участие в тематических 

профессионально-

ориентированных мероприятиях.  

работы (докладов, 

рефератов, 

теоретической части 

проектов, учебных 

исследований и т.д.)  

  

  

  

  

Промежуточная 

аттестация в 

форме зачета в 

виде:   

-письменных/ устных 

ответов,   

-тестирования  

  

 

ОК 02. Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности; 

 

- понимает суть 

профессиональных задач;  - 

выбирает и применяет методы и 

способы решения 

профессиональных задач;  

- умеет формулировать цель и 

задачи предстоящей 

профессиональной деятельности; - 

умеет представить конечный 

результат деятельности в полном 

объеме;   

- выбор и применение методов 

и способов решения 

профессиональных задач, оценка  

их эффективности и качества  

ОК 03. Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях; 

 

- анализ профессиональных 

ситуаций; - решение стандартных и 

нестандартных профессиональных 

задач в области туристкой 

деятельности  

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде; 

.  

- взаимодействие: с 

обучающимися при проведении 

деловых игр, выполнении 

коллективных заданий (проектов);   

- с преподавателями, 

мастерами в ходе обучения;   

- с потребителями и коллегами 

в ходе производственной практики  

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

 

- соблюдение норм 

действующего законодательства;  

- учет в профессиональной 

деятельности обязательных 

требований нормативных 

документов, стандартов, 

технических условий  
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