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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ПОО.01 «Естествоведение. Введение в специальность»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 


Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО и ФГОС СОО.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код

ЛР, МР, ПР, ЛРВ
	Результаты

	ЛР 1
	Российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважение государственных символов (герб, флаг, гимн)

	ЛР 2
	Гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности

	ЛР 3
	Готовность к служению Отечеству, его защите

	ЛР 4
	Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире

	ЛР 5
	Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности

	ЛР 6
	Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям

	ЛР 7
	Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности

	ЛР 8
	Нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей

	ЛР 9
	Готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР 10
	Эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, общественных отношений

	ЛР 11
	Принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков

	ЛР 12
	Бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь

	ЛР 13
	Осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 14
	Сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-экономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности

	ЛР 15
	Ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни

	МР 1
	Умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях

	МР 2
	Умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты

	МР 3
	Владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания

	МР 4
	Готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, владение навыками получения необходимой информации из словарей разных типов, умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников

	МР 5
	Умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности

	МР 6
	Умение определять назначение и функции различных социальных институтов

	МР 7
	Умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей

	МР 8
	Владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства

	МР 9
	Владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых познавательных задач и средств их достижения

	ПР 1
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПР 2
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

	ПР 3
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

	ЛРВ 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛРВ 2
	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих

	ЛРВ 3
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины (макс.)
	49

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	30

	Самостоятельная работа 
	17

	Промежуточная аттестация в форме ДЗ
	2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем 

в часах
	Коды 

ЛР, МР, ПР

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Общая характеристика специальностей делопроизводитель, секретарь, архивариус
	Содержание учебного материала
	6
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	
	1. Функциональные обязанности делопроизводителя.
	6
	

	
	2. Функциональные обязанности секретаря-машиниста, секретаря референта, офис менеджера.
	
	

	
	3. Функциональные обязанности архивариуса
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Используя

информационно правовую систему и Интернет ресурсы составить

обзор существующих шаблонов документов для документирования

управленческой деятельности.
	17
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	Тема 2. История становления делопроизводства в России
	Содержание учебного материала 
	6
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	
	1. Делопроизводство в дореволюционной России (до 1917г.)
	6
	

	
	2. Советский период развития делопроизводства (с 1917г. по 1991г.)
	
	

	
	3. Современное российское делопроизводство
	
	

	Тема 3. История становления архивной деятельности в России
	Содержание учебного материала
	6
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	
	1. Появление архивов в Древнерусском государстве. Архивная деятельности в период складывания феодальной монархии.
	6
	

	
	2. Архивная деятельность в Российской империи.
	
	

	
	3. Архивная деятельность в советский и постсоветский период.
	
	

	Тема 4. Правовые основы регулирования архивной сферы
	Содержание учебного материала
	6
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	
	1. Архивное право и архивное законодательство.
	6
	

	Тема 5. Нормативно-правовое обеспечение российского делопроизводства
	Содержание учебного материала
	6
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	
	1. Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства
	6
	

	Промежуточная аттестация в форме Д/З
	2
	ЛР 1-15, МР 1-9, ПР 1-3, ЛРВ 1-3

	Всего:
	49
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет Социально-экономических дисциплин, оснащенный оборудованием: посадочные места для обучающихся, рабочее место преподавателя, шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов, учебно-методический комплекс по дисциплине «Документационное обеспечение управление», нормативные документы в области ДОУ по числу обучающихся; техническими средствами обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор, ПК для выполнения практических работ по числу обучающихся
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Основные печатные издания
1.
Пшенко, А. В. Документационное обеспечение управления: учебник/А. В. Пшенко. – М.: Академия, 2020.
2.
Демин Ю.А. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. М: Издательский центр «Академия» 2019. -203 с.
3.
Стенюков М.В. Делопроизводство. Документы. – М: Издательский центр «Академия» 2020. -336 с.
4.
Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству.  М:  Издательский  центр «Академия» 2019. -268 с.
5.
Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство: учебное пособие/ М. В. Кирсанова. - М.:ИНФРА-М, 2020.
6.
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).
3.2.2. Основные электронные издания

1. Электронный учебный курс ДОУ http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784. http://document-ved.ru
2. http://www.dist-cons.ru
3. Электронный ресурс «Все словари» / http://mirslovarei.com/content_biz/Reshenie-11560.html
4. Электронный ресурс «Сообщество HR-менеджеров» /www.hr-portal.ru

5. Электронный ресурс «Секретарь-референт» /www.profiz.ru

6. Электронный ресурс «Энциклопедия делопроизводства»/www.termika.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Код

ЛР, МР, ПР, ЛРВ
	Результаты обучения
	Методы оценки

	ЛР 1
	Российскую гражданскую идентичность, патриотизм, уважение к своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважение государственных символов (герб, флаг, гимн)
	Устный опрос

	ЛР 2
	Гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно принимающего традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности
	Устный опрос

Самостоятельная работа



	ЛР 3
	Готовность к служению Отечеству, его защите
	Устный опрос

	ЛР 4
	Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире
	Устный опрос

Дискуссии

Деловая игра



	ЛР 5
	Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности
	Устный опрос

	ЛР 6
	Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям
	Устный опрос



	ЛР 7
	Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности
	Устный опрос

	ЛР 8
	Нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей
	Устный опрос

Тестирование

Самостоятельная работа



	ЛР 9
	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
	Устный опрос

	ЛР 10
	Эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического творчества, спорта, общественных отношений
	Устный опрос

Тестирование

Самостоятельная работа



	ЛР 11
	Принятие и реализацию ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления алкоголя, наркотиков
	Устный опрос

Деловая игра



	ЛР 12
	Бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь
	Устный опрос

Тестирование

Самостоятельная работа



	ЛР 13
	Осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем
	Устный опрос

	ЛР 14
	Сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-экономических процессов на состояние природной и социальной среды; приобретение опыта эколого-направленной деятельности
	Устный опрос

Деловая игра



	ЛР 15
	Ответственное отношение к созданию семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни
	Устный опрос

	МР 1
	Умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях
	Устный опрос

Деловая игра



	МР 2
	Умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты
	Устный опрос

Тестирование

Самостоятельная работа



	МР 3
	Владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания
	Устный опрос

Деловая игра



	МР 4
	Готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной деятельности, владение навыками получения необходимой информации из словарей разных типов, умение ориентироваться в различных источниках информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников
	Устный опрос

	МР 5
	Умение использовать средства информационных и коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности
	Устный опрос

Деловая игра



	МР 6 
	Умение определять назначение и функции различных социальных институтов
	Устный опрос

	МР 7
	Умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей
	Устный опрос



	МР 8 
	Владение языковыми средствами - умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства
	Устный опрос

	МР 9
	Владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых познавательных задач и средств их достижения
	Устный опрос



	ПР 1
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	Устный опрос



	ПР 2
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	Устный опрос

	ПР 3
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	Устный опрос



	ЛРВ 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны
	Устный опрос



	ЛРВ 2
	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих
	Устный опрос



	ЛРВ 3
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России
	Устный опрос
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