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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Основы деловой культуры» составлена в 

соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом 

среднего профессионального образования по профессии 38.01.01 Оператор 

диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 692 от 02 

августа 2013 г. Программа предназначена для реализации требований к 

содержанию и уровню подготовки квалифицированных рабочих, служащих по 

профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-диспетчерской) 

службы. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы общепрофессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной дисциплиной.  

Для ее изучения требуются знания по дисциплине «Основы 

делопроизводства».  

Знания по дисциплине «Основы деловой культуры» могут использоваться в 

любых курсах, т.к. они позволяют в наглядной форме представить результат в 

любой предметной области. 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Основы деловой культуры» является 

формирование у обучающихся базовой системы знаний и умений в области 

теории и практики деловых коммуникаций, развитие коммуникативных 

компетенций, которые позволят им в будущем осуществлять профессиональную 

деятельность на основе наиболее эффективных приемов и форм деловых 

коммуникаций. 

Задачи дисциплины:  

− формирование основных навыков, которые необходимы обучающемуся 

для будущей работы по своей специальности, а также для успешной 

коммуникации в профессиональной сфере; 

− повышение общей речевой культуры и уровня образованности, развитие 

коммуникативных способностей и психологической готовности эффективно 

взаимодействовать с партнерами по общению. 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− этику деловых отношений; 
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− основы деловой культуры в устной и письменной форме; 

− нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной 

обстановке; 

− основные правила этикета; 

− основы психологии производственных отношений; 

− основы управления и конфликтологии. 
 

уметь:  

− применять правила делового этикета; 

− поддерживать деловую репутацию; 

− соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении; 

− пользоваться простейшими приемами саморегуляции поведения в 

процессе межличностного общения; 

− выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой 

профессиональной обстановке; 

− налаживать контакты с партнерами; 

− организовывать рабочее место. 

 

Результаты освоения дисциплины 

Код Наименование результата обучения 

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

ней устойчивый интерес 

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

достижения, определенных руководителем 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами 

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

профессиональных знаний (для юношей) 

 ПК 1.1 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и другую 

техническую документацию 

ПК 1.2 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3 Производить мониторинг выполненных работ 

 ПК 2.1 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-графиками 

(заданиями), производственными программами 

ПК 2.2 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода производственного 

процесса, используя в работе технические средства 

ПК 2.3 Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда 

 ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса 
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ПК 3.2 
Проводить диагностику и мониторинг правильности хода производственного 

процесса 

ПК 3.3 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на 

определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм выработки, 

простои, брак) на наиболее узких его участках 

ПК 3.4 
Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел 

организации 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  72 часа, в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 28 часов; 

• самостоятельной работы обучающегося – 44 часа. 
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II. Структура и содержание учебной дисциплины 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  28 

в том числе:  

лекции, уроки 12 

практические занятия 16 

Самостоятельная работа обучающегося 44 

Промежуточная аттестация в форме  Экзамен 

 

Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, балл 

Тема 1. Этика и 

культура поведения 

 

 

Содержание учебного материала  3   

1. Общие сведения об этической 

культуре 

  

1 

2  

2. Профессиональная этика 1  

 

2  

3. Деловой этикет и его принципы; 

виды этикета: дипломатический, 

воинский, общегражданский (светский), 

деловой; принципы делового этикета 

 1 

 

2  

Практическое занятие  4  25 

Использование средств вербального и 

невербального этикета 
 4 

  25 

Самостоятельная работа: 

Доклад 
11  

  

Нормы профессиональной этики 11   

Тема 2. Введение в 

психологию. Личность 

и её индивидуальные 

особенности 

 

 

Содержание учебного материала  3    

1. Личность и индивидуальность  1 2  

2. Ценности и потребности человека  1 2  

3. Эмоциональный мир личности  1 2  

Практическое занятие   

4 

 25 

Составление резюме  4   25 

Самостоятельная работа: 

Презентация 

 11   
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, балл 

Культура речи  11   

Тема 3.   
Психологические 

аспекты делового 

общения 
 
 

Содержание учебного материала  4    

1. Классификация общения: 

непосредственное и опосредованное; 

прямое и косвенное 

1  

 

2  

2. Межличностное общение: 

императивное, манипулятивное и 

диалогическое 

 1 

 

2  

3. Функции общения. Виды общения. 

Структура общения 
1 

2  

4. Психология трудового коллектива. 

Группа и ее организационная структура 
1 

2  

Практическое занятие 4  25 

Подбор персонала в службу 

документационного обеспечения 

управления 

Психологический тренинг 

 4 

  25 

Самостоятельная работа: 

Сообщение 
11 

  

Имидж деловой женщины 11   

Тема 4. Конфликты в 

деловом общении  

 

 

Содержание учебного материала  2    

1. Понятие конфликта, типы 

конфликта, структура конфликта 

  

1 

2  

2. Стратегия поведения в 

конфликтных ситуациях 

  

1 

2  

Практическое занятие   

4 

 25 

Составление и оформление визитной 

карточки 
 4 

  25 

Самостоятельная работа: 

Доклад и презентация 

 11   

Виды конфликтов  11   

Всего 72/44  100 

Промежуточная аттестация   Экзамен 

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 –репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3 –продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач). 
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III. Условия реализации учебной дисциплины 
 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Кабинет деловой культуры 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

− Microsoft Windows 7 pro;  

− Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

− Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

− Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

− Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

− Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

− Антивирусная программа Dr.Web. 

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

https://7-zip.org.ua/ru/
https://inkscape.org/ru/o-programye/
https://inkscape.org/ru/o-programye/
http://www.progimp.ru/
http://biblioclub.ru/
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• Электронная библиотечная система (ЭБС) IPR BOOKS 

http://www.iprbookshop.ru  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Баландина О.В. Основы деловой культуры: учебное пособие. Москва, 

Берлин: Директ-Медиа, 2020 - 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=596001 

2. Мандель Б.Р. Деловая культура: учебное пособие для обучающихся в 

системе среднего профессионального образования. Москва, Берлин: Директ-

Медиа, 2019 - https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496625 

Дополнительная литература: 

1. Деловое общение: учебное пособие / Автор-составитель Кузнецов И.Н. 

Москва: Дашков и К°, 2018 - 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496102 

2. Осипова О.П., Савенкова Е.В. Деловая культура менеджера образования: 

учебное пособие. Москва: Московский педагогический государственный 

университет (МПГУ), 2017 - 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=599034 

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

http://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=596001
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496625
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=395
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=496102
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=17515
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=17515
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=599034
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КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

Порталы 

1.  Лекции по культуре делового общения 

https://nsportal.ru/npo-spo/gumanitarnye-

nauki/library/2020/03/21/lektsii-po-

kulture-delovogo-obshcheniya 

2.  
Деловая культура и деловой этикет: нормы 

и особенности 

https://businessman.ru/new-delovaya-

kultura-i-delovoj-etiket.html 

3.  

Деловое общение – правила и принципы 

коммуникаций 

https://blog.likecentre.ru/prodazhi/delovoe

-obshhenie-pravila-i-principy-

kommunikacij/ 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине  при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

https://nsportal.ru/npo-spo/gumanitarnye-nauki/library/2020/03/21/lektsii-po-kulture-delovogo-obshcheniya
https://nsportal.ru/npo-spo/gumanitarnye-nauki/library/2020/03/21/lektsii-po-kulture-delovogo-obshcheniya
https://nsportal.ru/npo-spo/gumanitarnye-nauki/library/2020/03/21/lektsii-po-kulture-delovogo-obshcheniya
https://businessman.ru/new-delovaya-kultura-i-delovoj-etiket.html
https://businessman.ru/new-delovaya-kultura-i-delovoj-etiket.html
https://blog.likecentre.ru/prodazhi/delovoe-obshhenie-pravila-i-principy-kommunikacij/
https://blog.likecentre.ru/prodazhi/delovoe-obshhenie-pravila-i-principy-kommunikacij/
https://blog.likecentre.ru/prodazhi/delovoe-obshhenie-pravila-i-principy-kommunikacij/
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особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 
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фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 
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указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 
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предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 
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IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

знать:  Ф: текущий контроль успеваемости, 

промежуточная аттестация.  

 

М: индивидуальный или групповой опрос; 

индивидуальная или групповая работа 

(представление выполненного задания). 

 

•  этику деловых отношений, 

•  основы деловой культуры в устной и 

письменной форме, 

•  нормы и правила поведения и общения в 

деловой профессиональной обстановке,  

•  основные правила этикета, 

•  основы психологии производственных 

отношений, 

•  основы управления и конфликтологии. 

уметь:  

•  применять правила делового этикета, 

•  поддерживать деловую репутацию, 

•  соблюдать требования культуры речи при 

устном, письменном обращении, 

•  пользоваться простейшими приемами 

саморегуляции поведения в процессе 

межличностного общения, 

•  выполнять нормы и правила поведения и 

общения в деловой профессиональной 

обстановке 

•  налаживать контакты с партнерами 

•  организовывать рабочее место. 

ОК 1 – 7, ПК 1.1 - 1.3, ПК 2.1 - 2.3, ПК 3.1 - 

3.4 

Экзамен 

 

Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы деловой культуры» 

проводится в форме экзамена. 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Экзамен / ОК 1 – 7, ПК 

1.1 - 1.3, ПК 2.1 - 2.3, 

Экзамен представляет собой 

выполнение обучающимся заданий 

Выполнение обучающимся 

заданий оценивается по 
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ПК 3.1 - 3.4 билета, включающего в себя: 

 
Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить 

степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

ними; 

 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины. 

(решение задачи).  

следующей балльной шкале:  

1:0-30; 

2:0-30; 

3:0-40. 

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Задача решена правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

 

-70 и более (хорошо)– ответ в 

целом правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Ход решения задачи 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

 

-50 и более 

(удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

лексика. 

Задача решена частично. 

 

-Менее 50 

(неудовлетворительно)– ответы 

на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задача не решена 
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Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

Задания 1 типа 

1. Дайте определение понятию «этика». 

2. Дайте определение понятию «культура». 

3. Перечислите функции культуры. 

4. Что изучает деловая культура? 

5. Какие существуют формы культуры? 

6. Дайте определение понятия «эстетика». 

7. Что означает «быть элегантным»? 

8. Перечислите факторы, обусловившие формирование и развитие 

национальной культуры 

9. Охарактеризуйте структуру и функцию общения 

10. Перечислите виды коммуникативных барьеров 

11. Охарактеризуйте коммуникативную культуру в деловом общении 

12. Опишите процесс управления деловым общением 

13. Опишите риторический (ораторский) инструментарий 

14. Перечислите невербальные средства общения 

15. Назовите кинесические особенности невербального общения 

16. Опишите визуальную систему общения 

17. Охарактеризуйте проксемические особенности невербального общения 

18. Перечислите правила подготовки публичного выступления 

19. Перечислите правила подготовки и проведения деловой беседы 

20. Назовите методы аргументирования в деловой беседе 

21. Перечислите основные принципы успешного ведения деловой беседы 

22. Перечислите правила подготовки и проведения служебных совещаний и 

заседаний 

23. Охарактеризуйте стадии и этапы деловых переговоров 

24. Назовите основные стратегии ведения деловых переговоров 

25. Перечислите правила переговорного этикета 

 

Задания 2 типа 

1. Как возник и что выражает термин «мораль»? 

2. Что такое «добро» и «зло»? 

3. Сформулируйте «золотое правило нравственности». 

4. Какие основные элементы входят в понятие «культура делового 

общения»? 

5. Что понимается под понятием «профессиональная этика»? 

6. Что означает слово «этикет»? 

7. Сформулируйте основные принципы делового этикета. 

8. Какие основные требования предъявляются к внешнему виду человека? 

9. Почему деловая беседа не может проходить спонтанно? 

10. Что входит в структуру деловой беседы? 
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11. Докажите многогранность задачи начального этапа деловой беседы. 

12. Какие приемы помогают партнеру чувствовать себя уверенно? 

13. Раскройте основную сущность заключительного этапа деловой беседы. 

14. Что оказывает влияние на первое впечатление о человеке? 

15. Какие факторы встречаются при восприятии людьми друг друга? 

16. Какие типичные искажения при восприятии существуют? 

17. Какие существуют психологические механизмы восприятия? Раскройте 

сущность каждого механизма. 

18. Какие «виды» атрибуции существуют? 

19. Что такое стереотип и каково его значение в профессиональной 

деятельности? 

20. Что входит в понятие «перцептивная сторона общения»? 

21. Чем отличается научный стиль речи? 

22. Почему эффективность общения связывают с коммуникативной 

стороной? 

23. Какова роль невербального общения в межличностном взаимодействии? 

24. Что означает организация пространственной среды? 

25. Каковы позиции за столом, о чем они могут свидетельствовать? 

 

Задания 3 типа 

 

1. В отделе «Все для мужчин» покупателя заинтересовал галстук в 

художественно оформленной витрине, и он попросил точно такой же. Продавец 

ответил, что, к сожалению, точно таких же нет, и предложила ему похожий. Но он 

не стал его даже смотреть, настаивая на том, чтобы для него сняли галстук с 

витрины. Продавец объяснил, что с витрины товар не снимают, но, если 

покупатель очень настаивает, он раскомплектует витрину, и ещё раз предложил 

посмотреть галстук в похожей цветовой гамме. Покупатель придирчиво повертел 

галстук в руках и снисходительно заявил: «Ладно уж, давайте этот». 

Какие умения применил продавец для поддержания репутации магазина и 

налаживания контакта с покупателем? 

2. В магазине «Пуговица» покупатель просит показать понравившиеся ему 

пуговицы. Продавец долго и безуспешно пытается отыскать их, выдвигая 

многочисленные ящики стеллажей. Нарастает напряжение, покупатели, 

собравшиеся в магазине, высказывают своё недовольство по поводу того, что 

приходиться долго ждать. 

Какие правила организации рабочего места нарушены продавцом? 

3. Покупатель, ошибочно решивший, что с ним неправильно был произведен 

расчет за покупку, бурно реагирует на мнимое ущемление своих интересов, 

обвиняя всех работников торговли в нечестности и постоянном желании обмануть 

клиентов. 

Какие нормы поведения в деловой профессиональной обстановке должен 

руководствоваться продавец-кассир в данной ситуации и какие приемы 



19 
 

саморегуляции поведения он может применить для снятия эмоционального 

напряжения? 

4. Составьте алгоритм деловых отношений продавца и покупателя, соблюдая 

нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке. 

5. Как можно сформулировать «золотое» правило этики общения в 

отношениях продавца и покупателя (покупателя и продавца)? Как использовать 

данный алгоритм в качестве приема саморегуляции поведения в процессе 

межличностного общения? 

6. Нетерпеливый покупатель, настроенный довольно агрессивно, подойдя к 

кассе, возле которой выстроилась очередь в 5-6 человек (кассир – студент-

практикант), начинает громко возмущаться, обвиняя кассира в неумении 

работать, быстро считать и т. д. 

Какими простейшими приемами саморегуляции поведения может 

воспользоваться кассир для снятия напряжения, не нарушая норм и правил 

поведения и общения в деловой профессиональной обстановке? 

7. Соблюдение правил поведения и общения в деловой профессиональной 

обстановке и потребность вести себя нравственно выступают в виде таких 

понятий как «долг», «совесть», «честь», «достоинство».  

Какие понятия проявляются в следующих ситуациях? 

а) Продавец заботится о своем добром имени, авторитете коллектива, 

престиже своей профессии. 

б) Грубость коллеги на работе вызывает у членов коллектива магазина 

чувство стыда перед покупателями не меньше, чем собственная вина. 

8. В продовольственном магазине самообслуживания стеллажи стоят 

довольно тесно. В часы пик здесь мало места для привычного движения с 

тележками. Посетители в спешке толкают друг друга, а один покупатель сбивает 

своей корзиной пакет с сахарным песком. Пакет рвется, стоящие рядом другие 

пакеты вот-вот упадут. Одно неосторожное движение и они тоже падают. 

Покупатель испуганно начинает поправлять оставшиеся на полке пакеты. 

Администратор торгового зала подходит к нему, успокаивает и быстро принимает 

меры по уборке рассыпанного песка. 

Какие нормы поведения в деловой профессиональной обстановке применил 

администратор? 

9. Соблюдая требования культуры речи при письменном обращении, 

составьте резюме. 

10. Соблюдая требования культуры речи при письменном обращении, 

составьте заявление о приеме на работу. 

11. За десять минут до закрытия в магазин торопливо вошел запоздалый 

покупатель. Продавец грубо бросает перед ним товар, который он попросил. 

Кассир с нескрываемым недовольством ждет, пока закончится денежный расчет. 

Уборщица хочет вымыть пол именно в том месте, где стоит покупатель. 

Какие нормы поведения в деловой профессиональной обстановке были 

нарушены торговыми работниками? 
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12. В магазине «Акконд» к прилавку подходит покупатель, которому 5-6 лет, 

он просит взвесить ему 300 г. конфет. Продавец обслуживает его с большей 

тщательностью, чем взрослых: без дополнительных просьб маленького 

покупателя продавец заботливо упаковывает чек и денежную сдачу вместе с 

товаром и передает пакет ребенку. 

Какие правила делового этикета применил продавец? 

13. В магазине «Шупашкар» к кассе подходит покупатель, не сумевший 

разобраться в чеке. Кассир говорит: «Не волнуйтесь, сейчас я вам все объясню» 

Какие нормы и правила общения в деловой профессиональной обстановке 

соблюдает продавец? 

14. В специализированном магазине «Одежда» большое оживление – первый 

день сезонной распродажи. Заведующий магазином дает указание: «Если какой-то 

товар распродан, на склад не идти, а продавать то, что ещё осталось на прилавках 

в торговом зале». Покупатель просит у продавца блузку красного цвета 48 

размера. В торговом зале имеются блузы этого размера, но только голубого цвета. 

Продавец знает, что на складе красные блузы 48 размера ещё есть. 

Как должен поступить продавец, чтобы поддержать репутацию магазина и 

выполнить нормы и правила поведения в деловой профессиональной обстановке? 

15. Отметьте причины, которые не помогают налаживанию контактов с 

партнерами,  наоборот способствуют возникновению конфликта (свой ответ 

прокомментируйте): 

а) многословие одного из партнеров 

б) коммуникативные барьеры 

в) личностно-индивидуальные особенности характера 

г) бестактность 

д) неконтролируемость эмоционального состояния 

е) все ответы верны. 

16. Из предложенных характеристик выберите те, которые по смыслу 

соответствуют друг другу. Укажите, какие из них способствуют налаживанию 

контактов с партнерами. 
а) сотрудничество 

б) компромисс 

в) избегание 

г) соперничество 

д) приспособление 

1) Открытая борьба за свои интересы 

2) Поиск решения, удовлетворяющий интересы двух 

сторон 

3) Стремление выйти из конфликта, не решая его 

4) Урегулирование разногласий через взаимные 

уступки 

5) Тенденция сглаживать противоречия, поступаясь 

своими  

интересами 

17. Покупательница Иванова в магазине «Одежда» приобрела себе 

трикотажный кардиган. Придя домой, она обнаружила дефект на рукаве и решила 

вернуть покупку в магазин. Но продавец не позволила ей даже четко 

сформулировать свои претензии: «Я не желаю слушать Вас. Мне нет дела до того, 

что Вы дома обнаружили дефект на рукаве. Была примерка и надо лучше 

смотреть готовое изделие, а не собой в зеркале любоваться». 
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Какие правила поведения в деловой профессиональной обстановке были 

нарушены продавцом? 

18. В продовольственном магазине «Снегирь» перед кассой стоит пожилой 

мужчина, желающий рассчитаться за покупку мороженого для внука. Но он никак 

не может отсчитать нужную сумму. Продавец, подождав несколько минут, не 

выдержала и сказала: «Что же вы, дедушка, дожили до старости, а считать не 

научились?!» Мужчина обиделся, и, оставив покупку, сразу ушел из магазина. 

Какие нормы и правила общения в деловой профессиональной среде 

нарушены продавцом? 

19. Женщина в возрасте, полной комплекции, выбирает себе джинсы для 

отдыха. Продавец осторожно, чтобы не обидеть, порекомендовал ей купить 

красивый спортивный костюм, рассказав о его преимуществах перед джинсами. 

Покупательница согласилась и купила спортивный костюм. 

Каких нормы и правил общения в деловой профессиональной среде 

придерживался продавец? 

20. В магазине женской одежды полная покупательница средних лет просит 

для себя модное полосатое платье. Продавец показывает три платья требуемого 

размера. После их примерки он тактично обращает внимание на то, что ей не идет 

платье с перекрещивающимися полосками. Он предлагает попробовать платье 

другой расцветки, показывает два варианта, более подходящих клиентке. Одно из 

платьев понравилось покупательнице, и она, довольная, купила его. 

Каких нормы и правил общения в деловой профессиональной среде 

придерживался продавец? 

21. В сельском магазине находиться несколько покупателей и среди них есть 

женщина с больной ногой. Продавец дал женщине стул, чтобы она могла 

присесть, пока выбирает товар и ждет своей очереди. Остальные покупатели с 

одобрением восприняли поступок продавца. 

Какие правила делового этикета применил продавец? 

22. С целью поддержания деловой репутации и налаживания контакта с 

партнерами необходимо правильно вести себя в конфликтной ситуации. Укажите 

позиции правильного поведения в конфликтной ситуации. Свой ответ 

аргументируйте. 

а) Настаивая на своем предложении, не отвергайте предложения партнера, 

рассматривая все предложения и оценивайте все «за» и «против» 

б) Демонстрируйте свое превосходство 

в) Не позволяйте себе отвечать агрессией на агрессию 

г) Независимо от результата разрешения конфликта старайтесь не разрушать 

отношения с партнером. 

д) Старайтесь как можно чаще обращать внимание на отрицательное 

эмоциональное состояние партнера: «Что ты злишься?»; «Не надо так 

нервничать!». 

е) Предлагайте партнеру включать механизм идентификации: «если бы вы 

были на моем месте, какие действия предприняли бы вы?». 
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23. В обувном магазине пожилой мужчина примеряет ботинки. Первые – 

узкие, у вторых очень жесткая кожа, а третьи имеют неподходящую для ноги 

форму. Остальные просто не нравятся. У покупателя больная нога и поэтому её 

чувствительность повышена. Он готов купить и более дорогую обувь, лишь бы 

она была удобна для ног. Но он не хочет без нужды переплачивать несколько сот 

рублей. Нерешительность, свойственная большинству пожилых людей, затягивает 

выбор обуви. Продавец спокойно и  с пониманием выполняет свои функции. 

Какие нормы общения в деловой профессиональной обстановке выполнил 

продавец? 

24. Вы – покупатель. Продавец помог вам довольно быстро выбрать нужный 

товар по приемлемой цене и отличного качества. Применяя правила делового 

этикета и соблюдая требования культуры речи при устном обращении в процессе 

межличностного общения, поблагодарите продавца, сделав ему комплемент с 

учетом его деловых качеств. 

25. Покупательница, окинув быстрым взглядом витрину с носками, 

спрашивает продавца: «А хороших носков у вас нет?» Продавец с обидой и 

несколько вызывающе ответила: «А эти чем плохи? Что же мы, по-вашему, 

браком торгуем?» Покупательница махнув рукой уходит. 

Какие нормы и правила общения в деловой профессиональной среде 

нарушены продавцом? 
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Основы делопроизводства»                                                                          

составлена в соответствии с федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования по профессии 38.01.01 

Оператор диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 692 от 02 августа 2013 г. Программа предназначена для реализации 

требований к содержанию и уровню подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы общепрофессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной дисциплиной.  

Для ее изучения требуются знания по дисциплине «Основы деловой 

культуры».  

Знания по дисциплине «Основы делопроизводства» могут использоваться в 

любых курсах, т.к. они позволяют в наглядной форме представить результат в 

любой предметной области. 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Основы делопроизводства» является 

формирование у студентов теоретических знаний и практических умений при 

изучении форм и содержания управленческих документов, систем документации, 

включая систему справочно-информационной документации с корреспонденцией, 

а также изучение движения документов в организации. 

Задачи дисциплины:  

− сформировать знания в области документоведческой терминологии, 

основных нормативных и методических документах по документационному 

обеспечению управленческой деятельности;  

− - сформировать навыки составления документов различных видов и 

разновидностей в конкретных управленческих ситуациях, оформления 

документов в соответствии с требованиями государственных стандартов. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− основные законодательные акты в области делопроизводства; 

− виды документов; 

− правила составления и оформления различных видов документов; 
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− требования к тексту служебных документов; 

− общие правила организации работы с документами; 

− принципы работы офисной организационной техники. 
 

уметь:  

− составлять и оформлять различные виды документов; 

− оформлять номенклатуру дел и формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

− осуществлять документирование и организацию работы с документами; 

− использовать офисную организационную технику. 

 

Результаты освоения дисциплины 

Код Наименование результата обучения 

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

ней устойчивый интерес 

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

достижения, определенных руководителем 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами 

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

профессиональных знаний (для юношей) 

 ПК 1.1 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и другую 

техническую документацию 

ПК 1.2 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3 Производить мониторинг выполненных работ 

 ПК 2.1 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-графиками 

(заданиями), производственными программами 

ПК 2.2 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода производственного 

процесса, используя в работе технические средства 

ПК 2.3 Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда 

 ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса 

ПК 3.2 
Проводить диагностику и мониторинг правильности хода производственного 

процесса 

ПК 3.3 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на 

определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм выработки, 

простои, брак) на наиболее узких его участках 

ПК 3.4 
Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел 

организации 
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Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 42 часа, в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 22 часа; 

• самостоятельной работы обучающегося – 20 часов. 
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II. Структура и содержание учебной дисциплины 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 42 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  22 

в том числе:  

лекции, уроки 8 

практические занятия, семинары 12 

Самостоятельная работа обучающегося 22 

Промежуточная аттестация в форме  Дифференцированный 

зачет 

Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование разделов и 
тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

Тема 1. Характеристика 

делопроизводства и роль 

документов в управлении 

 

 

Содержание учебного материала  2   

1. Предмет, содержание и задачи 

делопроизводства 
 1 

2  

2. Место и роль документов в 

управлении на современном этапе 

  

1 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

  

3 

 25 

Организация делопроизводства в РФ 

Деловая игра 

Тренинг 

 3 

  25 

Самостоятельная работа: 

Реферат: 
 5 

  

История развития делопроизводства 5   

Тема 2. Особенности и 

требования к 

оформлению реквизитов 

управленческих 

документов 

 

 

Содержание учебного материала  2    

1. Бланки документов и требования к 

ним 
 1 

2  

2. Требования к оформлению 

реквизитов управленческих 

документов по ГОСТ Р 6.30-2003 

«Унифицированные системы 

документации. Унифицированная 

система организационно-

распорядительной документации. 

Требования к оформлению 

документов» 

  

1 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

 3 

 

 25 

Документ и его реквизиты  3   25 

Самостоятельная работа:  5   
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Наименование разделов и 
тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

Реферат: 

Понятие «реквизит». Постоянные и 

переменные реквизиты 
5 

  

Тема 3.   Логика 

построения текста 

документа. 

Организационно-

правовая документация 

 

 

Содержание учебного материала  2    

1. Характеристика организационно-

правовых документов 
 1 

2  

2. Виды организационно-правовых 

документов 

  

1 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

  

3 

 25 

Организация работы с документами  3   25 

Самостоятельная работа: 

Реферат: 
 6 

  

Организационные документы, их 

назначение и роль. Основные виды и 

общие правила оформления 

6 

  

Тема 4.   
Распорядительная и 

информационно-

справочная 

документация 

 

 

Содержание учебного материала  2    

1. Характеристика распорядительной 

документации. Виды 

распорядительных документов 

 1 

2  

2. Особенности составления и 

оформления распорядительных 

документов 

  

1 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

  

3 

 25 

Составление и оформление 

распорядительных документов 
 3 

  25 

Самостоятельная работа: 

Реферат: 
 6 

  

 Распорядительные документы, их 

назначение и роль в управлении. 

Основные виды распорядительных 

документов и общие правила 

оформления 

6 

  

Всего 42/22  100 

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 

 

III. Условия реализации учебной дисциплины 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
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Реализация учебной дисциплины требует наличие: 

Кабинет делопроизводства 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) IPR BOOKS 

http://www.iprbookshop.ru  

ременные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://biblioclub.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru./
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http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Вешкурова А.Б. Основы делопроизводства: учебное пособие для студентов 

среднего профессионального образования. Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020 - 

https://biblioclub.ru 

2. Рыбаков А.Е. Основы делопроизводства: учебник. Минск: РИПО, 2016 - 

https://biblioclub.ru 

Дополнительная литература: 

1. Кабашов С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и 

определениях: учебное пособие. Москва: ФЛИНТА, 2018 - https://biblioclub.ru 

2. Трофимова О.В. Основы делового письма: учебное пособие.  

Москва: ФЛИНТА, 2019 - https://biblioclub.ru 

 

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=576203
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=20738
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=463666
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=810
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69168
https://biblioclub.ru/index.php?page=publisher_red&pub_id=810
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=57968
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Порталы 

1.  Журнал «Делопроизводство» 
https://www.top-

personal.ru/officeworks.html 

2.  
Журнал «Делопроизводство и 

документооборот на предприятии» 

https://delo-press.ru/journals/documents/ 

 

3.  
Рекомендации по ведению 

делопроизводства  

https://standartgost.ru/g/pkey-

14293763058 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине  при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

https://www.top-personal.ru/officeworks.html
https://www.top-personal.ru/officeworks.html
https://delo-press.ru/journals/documents/
https://standartgost.ru/g/pkey-14293763058
https://standartgost.ru/g/pkey-14293763058
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полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 
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обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 
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Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 
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Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 
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IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

знать:  Ф: текущий контроль успеваемости, 

промежуточная аттестация.  

 

М: индивидуальный или групповой опрос; 

индивидуальная или групповая работа 

(представление выполненного задания). 

 

•  основные законодательные акты в области 

делопроизводства, 

•  виды документов, 

•  правила составления и оформления 

различных видов документов,  

•  требования к тексту служебных 

документов, 

•  общие правила организации работы с 

документами, 

•  принципы работы офисной 

организационной техники. 

уметь:  

•  составлять и оформлять различные виды 

документов, 

•  оформлять номенклатуру дел и 

формировать дела в соответствии с 

номенклатурой дел, 

•  осуществлять документирование и 

организацию работы с документами, 

•  использовать офисную организационную 

технику. 

ОК 1 – 7, ПК 1.1 - 1.3, ПК 2.1 - 2.3, ПК 3.1 - 

3.4 

Дифференцированный зачет 

 

Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы делопроизводства» 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Дифференцированный 

зачет / ОК 1 – 7, ПК 1.1 

- 1.3, ПК 2.1 - 2.3, ПК 

3.1 - 3.4 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя: 

 
Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить 

Выполнение обучающимся 

заданий оценивается по 

следующей балльной шкале:  

1:0-30; 

2:0-30; 

3:0-40. 

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически 
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степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

ними; 

 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины. 

(решение задачи).  

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Задача решена правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

 

-70 и более (хорошо)– ответ в 

целом правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Ход решения задачи 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

 

-50 и более 

(удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

лексика. 

Задача решена частично. 

 

-Менее 50 

(неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задача не решена 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся 

Задания 1 типа 

1. Документ и его место в системе управления. 

2. Современные законодательные и нормативные правовые акты, 

регламентирующие создание и оформление документов. 

3. Современные нормативно-методические документы, определяющие 

порядок создания и оформления документов. 

4. Понятия «информация» и «документ», и их развитие. 

5. Способы документирования и их развитие. 

6. Текстовое документирование и этапы его развития. 

7. Подлинники, копии и дубликаты документов. 

8. Формуляр документа. Типовой формуляр. 

9. Назначение бланков в современных организациях. 

10.  Реквизит «наименование организации-автора документа», требования к 

нему. 

11.  Реквизит «адресат», его значение и современные требования к 

оформлению. 
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12.  Даты на документах, требования к их оформлению. Дата как составная 

часть других реквизитов. 

13.  Порядок согласования документов и оформления внутреннего и 

внешнего согласования.  

14.  Состав удостоверения документов. Правила оформления реквизитов, 

удостоверяющих документ. 

15.  Отметки на документе, их значение и оформление. 

16.  Понятие «юридическая сила документа». 

17.  Общие требования к тексту документа. 

18.  Понятие «система документации», развитие систем документации. 

19.  Требования к составлению и оформлению организационных документов. 

20.  Требования к составлению и оформлению приказов и распоряжений. 

21.  Требования к составлению и оформлению объяснительных, докладных и 

служебных записок. 

22.  Требования к составлению и оформлению справок, разновидности 

справок. 

23.  Требования к составлению и оформлению акта. Назначение и 

разновидности актов. 

24.  Требования к составлению и оформлению служебного письма. 

Классификация служебных писем. 

25.  Алгоритм подготовки и проведения совещания. Документы, создаваемые 

в процессе подготовки совещания. 

Задания 2 типа 

1. Что такое делопроизводство? 

2. Какие общероссийские классификаторы используются при оформлении 

организационно-распорядительных документов? 

3. Какие виды документов включает в себя система организационно-

распорядительной документации? 

4. Какие различают способы документирования в зависимости от средств 

документирования? 

5. На каких документах располагается реквизит «Государственный герб РФ»? 

6. Для чего и как используется товарный знак? 

7. Что может быть зарегистрировано в качестве товарного знака? 

8. Где располагается реквизит «наименование организации»? 

9. Каким нормативным документом регулируется правильность оформления 

документов? 

10. Чем обоснована необходимость применения единой системы оформления 

документов? 

11. Какие реквизиты обеспечивают юридическую силу документа? 

12. Каким образом и кем проводится утверждение документов? 

13. Для чего проводится процедура согласования документа? 

14. В чем заключаются требования к унификации документов? 

15. Как классифицируются документы управленческой деятельности? 

16. Что понимается под структурой организации? 
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17. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению устава? 

18. Что такое штатное расписание организации? 

19. Что представляют собой должностные инструкции? 

20. Каково назначение распорядительной документации? 

21. С какой целью составляется выписка из приказа? 

22. Кем и с какой целью издается постановление? 

23. Какова цель составления актов? 

24. Для чего служит докладная записка? 

25. С какой целью составляется объяснительная записка? 

 

Задания 3 типа 

 

1. Завод ОАО «Пермхиммаш» в соответствии с заключенным договором 

выполнял заказ по производству автозаправочных станций. Данный заказ 

необходимо было закончить к 1 марта 2022 г. На общем совещании 

руководителей главный инженер представил расчеты, свидетельствующие о том, 

что к обозначенному сроку завод не успеет выполнить заказ. Директор принял 

решение ближайшую субботу сделать рабочим днем.  

Подготовьте приказ о выходе персонала на работу в выходной день. 

 

2. Студент второго курса Лазарев В.М., обучающийся на инженерном 

факультете на основе личного заявления переведен с начала нового учебного года 

на факультет финансов.  

Подготовьте приказ о переводе студента с одного факультета на другой. 

 

3. На заводе «Биосинтез» отсутствуют инструкции по делопроизводству. 

Канцелярией завода в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству 

разработаны порядок прохождения документов и стандарты организационно – 

распорядительной документации. Необходимо утвердить инструкцию и поручить 

заведующей канцелярией обеспечить методическое руководство организацией 

делопроизводства на предприятии и установить контроль за соблюдением 

требований инструкций.  

Составьте приказ об утверждении инструкции по делопроизводству. 

 

4. В ООО «Электроприбор» установлен единый режим работы центральных 

складов. Отпуск цехам материалов со складов предприятия в течение рабочего 

дня нарушает нормативную работу складского аппарата, поэтому определены 

конкретные часы отпуска материалов со складов, конкретные должностные лица 

(в дирекции и цехах), которые отвечают за перевод складов на более 

рациональный режим работы.  

Составьте инструкцию об установлении единого режима работы 

центральных складов.  
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5. Директор Завода точного машиностроения принял решение о 

премировании работников планово – экономического отдела за досрочное 

выполнение плана. Премия выдается из фонда материального поощрения в 

размере 50% ежемесячного должностного оклада.  

Подготовьте проект приказа о премировании работников. 

 

6. В ООО «Волгостальмонтаж» подведены итоги документальной ревизии 

работы предприятия с 01.06.2020 по 01.06.2022. В акте ревизии зафиксированы 

следующие недостатки: не упорядочен учет личного состава; некоторые личные 

дела ИТР находятся в запущенном состоянии; у заведующего складом материалов 

Артамонова С.А. оказались излишки листовой стали (350 кг) и недостача 

стальной ленты (210 кг); допускается необоснованное списание упаковочной 

бумаги, гвоздей и запасных частей для ремонта оборудования; заведующим 

складским хозяйством Н.В. Смирновым несвоевременно отгружена поставщикам 

тара, за что заводом уплачен штраф в сумме 5 тыс. руб.  

Напишите проект приказа об итогах ревизии. 

 

7. В ООО «Инжстройсервис» подведены итоги работы с документами в 2020 

г. Выявлены низкая требовательность руководителей подразделений к качеству 

подготовки документов и контролю за их исполнением. Решено обратить 

внимание руководителей на повышение требовательности к работникам в части 

работы с документами и дать задание работнику, отвечающему за 

делопроизводство, на разработку мер по улучшению этой работы.  

Составьте приказ об итогах работы с документами. 

 

8. Напишите докладную записку на имя руководителя ООО «Вымпел» о 

командировании в г. Киров старшего инженера планово-экономического отдела 

Сергеева П.Р. с 12.09.2022 сроком на 7 дней для выступления с докладом на 

семинаре «Совершенствование системы заключения хозяйственных договоров» 

 

9. Оформите акт об итогах документальной проверки состояния 

документационного обеспечения ПАО «ГАТП №5». В акте ревизии укажите 

следующие недостатки:  

− в отделах кадров предприятия в личных делах работников отсутствуют 

необходимые документы (перечислить);  

− не ведется книга регистрации приказов по основной деятельности;  

− на предприятии отсутствует номенклатура дел. 

 

10. Составьте протокол общего собрания учредителей ООО «Автосервис» о 

ликвидации ООО в связи с угрозой банкротства. Выступающие предложили 

прекратить деятельность общества путем ликвидации, для этого предложили 

создать ликвидационную комиссию в количестве ___ человек, в составе: 

____________________ и поручить ей в _____ срок в соответствии с уставом 

общества и действующим законодательством провести ликвидацию общества , 
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предоставить кредиторам ООО _____ срок для заявления своих претензий к 

обществу; заключенные на 202_ год договора исполнить до ______ числа, по 

остальным – сообщить контрагентам об отказе от договоров и причине отказа в 

_____ срок и выплатить им компенсацию в связи с условиями договора. 

Голосование проводилось открытым (закрытым) путем. Результаты подсчета 

голосов: «За» – ___ человек; «Против» – ___ человек; «Воздержались» – ___ 

человек. 

 

11. В ООО «Перспектива» проведена ревизия по проверке порядка 

составления и сдачи финансовой отчетности. Ревизией обнаружены факты 

нарушения финансового учета и отчетности по командировкам, отсутствие 

журнала учета доверенностей.  

Составьте акт об итогах ревизии. 

 

12. На заседании Совета директоров завода рассматривались следующие 

вопросы:  

1. О закупке новой технологической линии по производству запасных частей;  

2. О направлении заместителя директора по экономическим вопросам в 

Государственный университет управления для повышения квалификации;  

3. О переходе коллектива работников предприятия на сдельную оплату 

труда. Составьте протокол заседания Совета директоров организации. 

 

13. В целях производственной необходимости начальник экономического 

отдела планирует направить экономиста своего отдела Соловьева А.С. в 

командировку на предприятие ООО «Информцентр» (г. Воронеж) для проверки 

финансово-отчетной документации.  

Подготовьте служебную записку начальника экономического отдела 

директору предприятия о необходимости данной командировки. 

 

14. На предприятии ПАО «Рубин» возникла необходимость изучения опыта 

по отдельным производственным вопросам у родственного по отрасли 

предприятия. В связи с этим необходимо направить в командировку специалистов 

производственного отдела в г. Ногинск.  

Составьте докладную записку с соответствующим содержанием от 

начальника отдела директору предприятия. 

 

15. Работники цеха № 3 завода ПАО «Саранскпромарматура» неоднократно 

обращались к начальнику цеха по вопросу нехватки инструмента. Начальник цеха 

обратился к кладовщику с вопросом о комплектности. Кладовщик С.В. Зиновьев 

уверял, что количество инструмента достаточно. Начальник цеха принял решение 

создать комиссию и провести проверку по факту наличия на складе инструмента. 

Составьте акт проверки наличия на складе инструмента. 
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16. При приемке продукции по договору была выявлена недостача. На 

основании акта приемки продукции оформите претензионное письмо Вашего 

предприятия поставщику и исковое заявление в арбитражный суд. Необходимые 

реквизиты дополните самостоятельно. 

 

17. Составьте акт об инвентаризации материальных ценностей в лаборатории 

НИИ. Укажите, что неправильно ведется учет материалов, реактивов, 

оборудования, поступившего в лабораторию. За приборами не закреплены 

ответственные лица. Остальные данные определите по своему усмотрению. 

 

18. Составьте акт о передаче дел экономистом планово-финансового отдела 

вновь назначенному сотруднику. При сдаче-приемке дел в присутствии главного 

экономиста установлено, что все дела отдела велись правильно. Все расчеты 

произведены верно, документы хранятся в папках, остальные данные укажите 

самостоятельно. 

 

19. Организация ПАО «Домострой», которая является арендатором 

строительной техники предприятия ООО «СпецМонтаж», нарушила условия 

договора аренды, не предоставив технику в оговоренный срок.  

Составьте исковое заявление о взыскании штрафа за просрочку возврата 

строительной техники. 

 

20. В связи с производственной необходимостью организация вводит в отдел 

бухгалтерии новую штатную единицу (бухгалтера).  

Разработайте должностную инструкцию бухгалтера. 

Охарактеризуйте функции, выполняющиеся на этой должности. 

 

21. Выпускник вуза Д.М. Ковалев принимается на работу в планово-

экономический отдел на должность экономиста с 01.08.2022. Должностной оклад 

составляет 40000 руб. в месяц, ежегодный оплачиваемый отпуск – 28 

календарных дней.  

Составьте трудовой договор при приёме на работу. 

Напишите заявление о приёме на работу. 

Составьте проект приказа о приёме на работу. 

Сделайте запись в трудовой книжке. 

 

22. В целях выполнения производственных задач заведующий складом ПАО 

«Империал» Васюткин О.Н. должен получить новое оборудование. Решение этого 

вопроса Васюткин О.Н. поручил кладовщику Лосеву Б.О.  

Составьте доверенность на получение материальных ценностей Лосевым 

Б.О. 

 

23. Работник ПАО «Фотон» Елизаров М.М., проработав на предприятии 

четыре года в отделе главного технолога инженером, отправляется на курсы 
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повышения квалификации в г. Санкт-Петербург. В списке необходимых 

документов для зачисления на курсы числится характеристика.  

Составьте характеристику на Елизарова М.М. от директора ПАО «Фотон» 

 

24. Вы – выпускник вуза. Для оформления документов при принятии Вас на 

работу в отдел кадров необходимо предоставить автобиографию. 

Составьте автобиографию 

 

25. Организационный комитет ООО «Экспоцентр» предлагает посетить 

международную специализированную выставку «Экономия материальных и 

топливно-энергетических ресурсов в строительстве и промышленности». 

Выставка проходит в павильоне выставочного комплекса на ВДНХ в г. Москве. 

Составьте письмо-приглашение организационного комитета ООО 

«Экспоцентр» с предложением участникам посетить выставку. 
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Основы менеджмента»                                                                          

составлена в соответствии с федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования по профессии 38.01.01 

Оператор диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 692 от 02 августа 2013 г. Программа предназначена для реализации 

требований к содержанию и уровню подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы общепрофессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной обязательной 

дисциплиной.  

Для ее изучения требуются знания по дисциплине «Основы деловой 

культуры».  

Знания по дисциплине «Основы менеджмента» могут использоваться в 

любых курсах, т.к. они позволяют в наглядной форме представить результат в 

любой предметной области. 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Основы менеджмента» является освоение 

студентами основных принципов и методов организации и управления 

предприятием, изучение, систематизация и закрепление основ теории и практики 

управления предприятиями в  современных условиях хозяйствования, процессами 

принятия решений в области менеджмента,  ознакомление с современными 

методами и приемами работы в условиях отраслевой конкуренции. 

Задачи дисциплины:  

− изучение основных элементов системы менеджмента; 

− изучение подходов к понятию менеджмент; 

− определение роли и места менеджера в организации, требований к 

современному руководителю; 

− получение комплексного представления о методологии современного 

менеджмента. 



4 
 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− основные положения современного менеджмента; 

− особенности менеджмента в области профессиональной деятельности; 

− приемы делового общения. 

уметь:  

− принимать участие в организации работы подразделения; 

− применять в профессиональной деятельности приемы делового общения. 

 

Результаты освоения дисциплины 

 

Код Наименование результата обучения 

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

ней устойчивый интерес 

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

достижения, определенных руководителем 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами 

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

профессиональных знаний (для юношей) 

 ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса 

ПК 3.2 
Проводить диагностику и мониторинг правильности хода производственного 

процесса 

ПК 3.3 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на 

определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм выработки, 

простои, брак) на наиболее узких его участках 

ПК 3.4 
Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел 

организации 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 106 часов, в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 32 часа; 

• самостоятельной работы обучающегося – 74 часов. 
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II. Структура и содержание учебной дисциплины 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 106 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

лекции, уроки 12 

практические занятия, семинары 20 

Самостоятельная работа обучающегося 74 

Промежуточная аттестация в форме  Экзамен 

Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного 
материала, лабораторные 

работы и практические 
занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая 
работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

Тема 1. Основные 

понятия менеджмента 

 

 

Содержание учебного 

материала 
4 

  

Основные понятия менеджмента. 

Организация: внутренняя и 

внешняя среда. 

1 

 

2  

Функции, методы и виды 

менеджмента.  

1 

 

2  

Уровни управления и 

компетенции менеджеров. 

1 

 

2  

Развитие теории менеджмента. 1 2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

4 

 

 20 

Система менеджмента в 

организации (дискуссия). 
4 

  20 

Самостоятельная работа: 14   

Ключевые компетенции 

современного менеджера. 
14 

  

Тема 2. Основные 

функции менеджмента 

 

 

Содержание учебного 

материала 
2 

2  

Назначение, сущность и виды 

планирования.  
1 

2  

Базовые типы организационных 

структур управления (ОСУ) и 

основы их проектирования. 

1 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

4 

 

 20 

Разработка плана мероприятия 

для структурного подразделения 
4 

 20  
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Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного 
материала, лабораторные 

работы и практические 
занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая 
работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

организации. 

Самостоятельная работа: 14   

Построение органиграммы ОСУ 

организации. 

14   

Тема 3.   Основы 

принятия 

управленческих 

решений 

 

 

Содержание учебного 

материала 
2 

2  

Сущность и классификация 

управленческих решений. 
1 

 

2  

Основы разработки 

управленческих решений. 
1 

 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 
4 

 

 20 

Разработка рационального 

управленческого решения 4 
 20  

Самостоятельная работа: 14   

Анализ качества 

информационных сообщений 
14 

  

Тема 4.   
Коммуникации и 

лидерство в 

менеджменте 

 

 

Содержание учебного 

материала 
2 

2  

Понятие и основные виды 

организационных коммуникаций. 

1 

 

2  

Управление коммуникациями и 

профилактика конфликтов. 

1 

 

2  

Практическое занятие: 

Семинар: 
4 

 

 20 

Лидерство в современной 

организации 

Ролевая игра 

Психологический тренинг 

Тренинг Лидерские качества 

4 

  20 

Самостоятельная работа: 16   

Формирование перечня качеств и 

компетенций, необходимых 

лидерам 

16 

  

Тема 5. Особенности 

банковского 

менеджмента 

 

 

Содержание учебного 

материала 
2 

2  

Понятие и сущность банковского 

менеджмента. 

1 

 

2  

Структура и основные 

направления банковского 

менеджмента. 

1 

 

2  
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Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного 
материала, лабораторные 

работы и практические 
занятия, самостоятельная 

работа обучающихся, курсовая 
работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

Практическое занятие: 

Семинар 
4 

 

 20 

Коммуникационные потоки в 

организации 4 
 20 

Самостоятельная работа: 16   

Эссе 16   

Всего 106/74  100 

Промежуточная аттестация   Экзамен 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие 

обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под 

руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 

 

III. Условия реализации учебной дисциплины 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличие: 

Кабинет менеджмента 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 
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При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) IPR BOOKS 

http://www.iprbookshop.ru   

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Баландина О.В. Основы менеджмента: учебное пособие для студентов 

среднего профессионального образования. Москва, Берлин : Директ-Медиа, 2020 - 

https://biblioclub.ru 

2. Понуждаев Э.А. Основы менеджмента: учебное пособие. Москва, Берлин: 

Директ-Медиа, 2022 - https://biblioclub.ru 

 

http://biblioclub.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=574371
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=618660
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Дополнительная литература: 

1. Воронин А.Ю. Основы менеджмента: учебное пособие. Новосибирск: 

Новосибирский государственный технический университет, 2018. - 

https://biblioclub.ru 

2. Маслова Е.Л. Менеджмент: учебник. Москва: Дашков и К°, 2020 - 

https://biblioclub.ru  

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

Порталы 

1.  
Новости менеджмента. Издательский дом 

«Имидж Медиа».  

http://www.image-media.ru/ 

 

2.  
Менеджмент в России и за рубежом. 

Издательство «Финпресс».  

http://www.mevriz.ru/  

3.  
Harvard Business Review Россия. 

Издательство «Юнайтед Пресс».  

http://www.hbr-russia.ru/ 

4.  
Менеджмент и бизнес-администрирование. 

Издательский дом «Экономическая газета».  

http://www.mba-journal.ru 

5.  Управление персоналом.  http://www.top-personal.ru 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=575299
https://biblioclub.ru/
http://www.image-media.ru/
http://www.mevriz.ru/
http://www.hbr-russia.ru/
http://www.mba-journal.ru/
http://www.top-personal.ru/


10 
 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине  при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 
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«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 
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дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 
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размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 
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персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

знать:  Ф: текущий контроль успеваемости, 

промежуточная аттестация.  

 

М: индивидуальный или групповой опрос; 

индивидуальная или групповая работа 

(представление выполненного задания). 

 

•  основные положения современного 

менеджмента, 

•  особенности менеджмента в области 

профессиональной деятельности, 

•  приемы делового общения; 

уметь:  

•  принимать участие в организации работы 

подразделения, 

•  применять в профессиональной 

деятельности приемы делового общения, 

• организовывать собственную 

профессиональную деятельность. 

ОК 1 – 7, ПК 3.1 - 3.4 Экзамен 

 

Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы менеджмента» 

проводится в форме экзамена. 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Экзамен / ОК 1 – 7, ПК 

3.1 - 3.4 

Экзамен представляет собой 

выполнение обучающимся заданий 

билета, включающего в себя: 

 

Выполнение обучающимся 

заданий оценивается по 

следующей балльной шкале:  

1:0-30; 
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Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить 

степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

ними; 

 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины. 

(решение задачи).  

2:0-30; 

3:0-40. 

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Задача решена правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

 

-70 и более (хорошо)– ответ в 

целом правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Ход решения задачи 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

 

-50 и более 

(удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

лексика. 

Задача решена частично. 

 

-Менее 50 

(неудовлетворительно)– ответы 

на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задача не решена 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся 

Задания 1 типа 

1. Понятие и сущность менеджмента. Основные определения. 

2. Содержание и взаимосвязь основных функций менеджмента. 

3. Роли, задачи и компетенции менеджеров на различных уровнях 

управления.  

4. Школа научного менеджмента: авторы, годы становления, основные идеи, 

вклад в современный менеджмент. 

5. Бюрократическая школа менеджмента: авторы, годы становления, 

основные идеи, вклад в современный менеджмент. 

6. Школа человеческих отношений: авторы, годы становления, основные 

идеи, вклад в современный менеджмент. 
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7. Школа наук о поведении: авторы, годы становления, основные идеи, вклад 

в современный менеджмент. 

8. Вклад российских ученых в развитие науки об управлении. 

9. Системный подход к менеджменту: авторы, годы становления, основные 

идеи, вклад в современный менеджмент. 

10. Национальные особенности менеджмента: особенности японского и 

американского менеджмента, специфика российского менеджмента. 

11. Понятие управленческого решения: основные определения.  

12. Классификация управленческих решений по способам разработки. 

13. Требования, предъявляемые к целям организации. 

14. Сущность и виды планирования деятельности организации.  

15. Базовые типы организационных структур управления и их особенности. 

Линейная ОСУ. 

16. Базовые типы организационных структур управления и их особенности. 

Функциональная ОСУ. 

17. Понятие мотивации как функции менеджмента: основные определения. 

18. Основные положения теории иерархии потребностей А. Маслоу и ее 

практическая значимость.  

19. Понятие управленческого контроля. Виды управленческого контроля.  

20. Понятие лидерства. Основные положения теории черт и ее практическая 

значимость. 

21. Понятие лидерства. Ситуационный подход к лидерству. 

22. Коммуникации в организации: сущность, направления 

коммуникационных потоков. 

23. Свойства организационной информации. Качество информационных 

сообщений. 

24. Особенности банковского менеджмента и его виды. 

25.  Функции и принципы банковского менеджмента. 

Задания 2 типа 

 

1. Приведите примеры требований, предъявляемых к имиджу менеджера. 

2. Объясните особенности, сходства и различия японской и американской 

моделей менеджмента, используя следующие признаки: а) оценка качества 

управления; б) оплата труда; в) оценка работы сотрудника и служебный рост; г) 

отношения менеджеров с подчиненными; д) управленческие решения; е) наем на 

работу. 

3. Сформулируйте перечень качеств и компетенций, необходимых лидерам в 

разных областях деятельности: а) крупное промышленное предприятие, 

использующее новейшие технологии производства; б) негосударственное высшее 

учебное заведение — университет, ориентированный на инновационные методы 

обучения студентов; в) спортивная детско-юношеская школа. 

4. Приведите примеры видов менеджмента исходя из отраслевой и 

функциональной специфики. 

5. Что называют миссией организации? Приведите пример формулировки 
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миссии какой-либо организации. 

6. Объясните смысл фразы «организовать деятельность группы людей». 

7. Как вы понимаете следующее изречение? «Организацию трудно увидеть. 

Мы видим только то, что на поверхности: высокие здания, оборудованные 

компьютерами помещения, приветливых служащих, но в целом организация 

представляет собой нечто туманное и абстрактное» (Ричард Л. Дафт). 

8. Почему понятие «бюрократия» в наши дни часто употребляется в 

негативном значении? Дайте свою оценку этому понятию с учетом изученного 

материала. 

9. Менеджмент часто называют наукой, практикой и искусством. Как вы 

думаете, почему? В каких литературных произведениях, фильмах, мультфильмах, 

телепередачах и т.п. вы обнаруживали сюжеты и эпизоды, связанные с 

менеджментом? 

10.  Чем объясняется, что «тейлоровский бум» в России пришелся в 1911–

1914 гг.? 

11. Объясните, какое событие и как дало мощный толчок процессу 

становления отечественной науки о менеджменте в январе 1921 г.? 

12. Российскими учеными в 1920-е гг. был сформулирован социальный 

подход к анализу проблем менеджмента. Сопоставьте этот факт с появлением 

доктрины человеческих отношений в США. Объясните сходства и различия. 

13. Приведите пример плана организации. Объясните, как проявляются в нем 

принципы эффективного планирования. 

14. Приведите пример цели деятельности группы исполнителей. Обоснуйте 

принципы организационной деятельности в отношении цели и группы. 

15. Приведите пример организации. Опишите основные факторы ее 

внутренней среды (примерами).  

16. Приведите пример организации. Перечислите пять форм власти и 

влияния менеджеров этой организации и дайте каждой из них краткую 

характеристику. 

17. Выберите две из известных вам теории (модели) лидерства. Объясните, 

как они дополняют друг друга при анализе системы лидерства в конкретной 

организации. 

18. Приведите пример контролируемого (производственного, коммерческого 

и т.п.) процесса. Опишите особенности предварительного, текущего и 

заключительного контроля. 

19. Приведите пример организации. Опишите наиболее значимые факторы ее 

макроокружения. Объясните характер их влияния на организацию. 

20. Приведите пример организации. Опишите наиболее значимые факторы ее 

микроокружения. Объясните характер их влияния на организацию. 

21. Приведите пример организации. Объясните взаимосвязь эффективности 

организационных коммуникаций и лидерства в организации. 

22. Приведите пример организации. Объясните взаимосвязь функций 

планирования и контроля в организации. 

23. Приведите пример организации. Объясните взаимосвязь функций 
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организации и мотивации. 

24. Приведите пример организации и должности менеджера. Объясните 

взаимосвязь ролей этого менеджера и его должностных обязанностей (два 

примера). 

25. Охарактеризуйте менеджмент как особый вид профессиональной 

деятельности, обоснуйте его необходимость и опишите место в системе 

социально-экономических отношений. 

 

Задания 3 типа 

Задание 1. Прочитайте кейс «Развитие компании «Инфо-Инвест». 

Компания «Инфо-Инвест» работает на рынке информационных технологий 

около десяти лет, оказывая услуги по разработке и установке корпоративных 

информационных сетей и систем информационной безопасности. В момент 

образования компании в 2011 году численность ее сотрудников, включая 

основателя, занимавшего тогда пост Генерального директора, составляла всего 

девять человек. В 2012 году в компании работали уже 32 сотрудника. В 2015 

численность персонала увеличилась до 56 человек. В этом же году у компании 

насчитывалось всего пять постоянных клиентов, но уже к началу 2017 года 

количество заказчиков, заключивших договоры с «Инфо-Инвест» на условиях 

длительного обслуживания сетей, достигло двадцати двух. При этом чистая 

прибыль компании по сравнению с 2015 годом выросла почти в 3 раза. В 2022 

году численность персонала составляет более 120 человек. Прибыль превышает 

150 млн. руб. в год, что на 90 млн. руб. больше, чем в 2017 году. В 2019 году 

компания заключила два договора о стратегическом партнерстве: с банком 

«Регион-Развитие» и компанией «Oracle». По прогнозам в 2022 прибыль должна 

вырасти в 1,5 раза за счет заключения договоров еще с пятью постоянными 

клиентами. Учредители «Инфо-Инвест» полагают, что успех компании 

обусловлен тем, что с 2015 по 2016 годы удалость создать команду эффективных 

менеджеров, владеющих современными технологиями управления. 

1. Ответьте на вопросы: 

а) чем занимается компания «Инфо-Инвест»? 

б) по каким характеристикам можно судить о развитии компании? 

2. Составьте таблицу и сгруппируйте количественные характеристики, 

используемые в кейсе, по их содержанию. 

3. Постройте два-три графика, иллюстрирующих динамику развития 

компании «Инфо-Инвест». 

 

Задание 2. Прочитайте кейс «Направления развития издательского дома 

«Компьютер-Пресс». 

Перед издательским домом «Компьютер-Пресс», выпускающим журналы по 

компьютерным технологиям и электронике, встал вопрос — в каком направлении 

развиваться дальше? Недавно в результате успешной перестройки издательского 

дома и благоприятных прогнозов развития отечественного журнального рынка у 

издательского дома появилось сразу несколько потенциальных инвесторов. 
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Каждый инвестор готов предоставить очень мощное финансирование, 

позволяющее запускать от четырех до восьми новых изданий в год. Однако 

появление инвестора ставит перед издательским домом задачу выбора стратегии 

дальнейшего развития. Тема электроники обладает важным преимуществом — 

повышенным вниманием рекламодателей. Компания может выпустить новые 

журналы по электронике или расширить тематику журналов. Топ-менеджмент 

рассматривает почти все возможности, за исключением «желтых» и общественно-

политических изданий. 

Ответьте на вопросы: 

1. Какие ограничения установило руководство для стратегии развития своего 

бизнеса? 

2. О каких еще ограничениях может идти речь в данной задаче? Какие 

ограничения приняли бы вы? 

3. Что является основным критерием эффективности решения, 

разрабатываемого издательским домом в данном примере? Какие критерии 

приняли бы вы? 

 

Задание 3. Прочитайте кейс «Структура предприятия «Электрон». 

Предприятие «Электрон» проводит самостоятельные научные исследования 

и опытно-конструкторские разработки, маркетинговый анализ и выпуск 

высокотехнологичной продукции: приборов, бытовой техники, промышленного 

оборудования и т.п. В настоящее время на предприятии ведутся разработки новой 

медицинской техники, средств связи для морских судов и аппаратуры для 

предприятий нефтяной и газовой промышленности. В основе конкурентной 

политики предприятия лежит принцип одновременной реализации нескольких 

производственных проектов в интересах заказчиков. Структура предприятия 

«Электрон» представляет собой совокупность автономных рабочих групп, каждая 

из которых имеет двойное подчинение: руководителю проекта и руководителю 

отдела, в зависимости от этапа работ. 

Ответьте на вопросы: 

1. Назовите тип организационной структуры предприятия «Электрон» 

2. Укажите преимущества и недостатки такой структуры 

3. Какое изменение вы предложили бы внести в организационную структуру 

компании «Электрон» для повышения эффективности ее работы? 

 

Задание 4. В начале XX века руководители крупных производственных 

корпораций (например, Альфред Слоун-младший из «Дженерал Моторс») поняли, 

что традиционная функциональная организационная структура управления 

больше не отвечает потребностям их компаний. Если огромная фирма будет 

стремиться втиснуть всю свою деятельность в три-четыре основных отдела, то 

для эффективности контроля руководителя каждый отдел должен будет разбит на 

сотни подразделений. Кроме того, многие фирмы распространили свою 

деятельность на обширные регионы (другие страны), и одному руководителю 

стало очень трудно держать под контролем всю деятельность компании. 
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Ответьте на вопросы: 

1. Какая организационная структура появилась в результате решения данных 

проблем? 

2. Нарисуйте органиграмму (структурную схему) такой ОСУ. 

3. Каким образом новая ОСУ помогла фирмам выйти из описанной 

ситуации? 

 

Задание 5. Прочитайте приведенный ниже кейс. Дайте название каждому из 

перечисленных этапов. Расставьте этапы в порядке, обеспечивающем 

эффективную реализацию основных функций менеджмента компании. 

Объясните, почему такой порядок вы считаете правильным? 

Этапы деятельности менеджмента компании «Альфа» при создании нового 

департамента: 

а)  формирование организационной структуры департамента и обеспечение 

его необходимыми ресурсами: персоналом, финансами, помещением и 

оборудованием и т.п.; 

б)  реализация процедур количественной и качественной оценки и учета 

результатов деятельности департамента; 

в)  выработка и реализация мотивационных процедур, направленных на 

активизацию деятельности персонала департамента и повышение эффективности 

выполнения им своих функций; 

г)  определение целей деятельности нового департамента, необходимых 

средств, разработка методик эффективной работы департамента. 

 

Задание 6. Приведите примеры коммуникационных потоков для различных 

организаций. В примерах укажите: а) отправителя и получателя, например; б) 

конкретное содержание информации; в) канал (носитель) информации. 
 

№ Организация Вертикальные Горизонтальные 

восходящие нисходящие 

1. Сеть магазинов а, б, в а, б, в а, б, в 

2. Автомобильный завод а, б, в а, б, в а, б, в 

 

Задание 7. Прочитайте кейс, объясните особенности мотивации героя кейса, 

используя известные вам теории (модели) мотивации. 

Анна работает менеджером в небольшой компании и руководит отделом. В 

ее подчинении находятся пять сотрудников. Отделу часто приходится решать 

срочные и достаточно сложные задачи. Иногда выполнение нового задания 

требует от Анны твердости и требовательности по отношению к ее сотрудникам. 

Но ей всегда удается обходиться без применения административных мер, 

взысканий и предупреждений. Анна считает, что залогом успешной работы 

коллектива является хороший моральный климат. Бывали случаи, когда Анна 

брала на себя часть исполнительской работы, чтобы позволить одной сотруднице 
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пораньше уйти с работы в детский сад за ребенком. Сотрудники не 

злоупотребляют добрым отношением Анны. Они понимают, что важность 

своевременного выполнения производственных заданий и прилагают для этого 

все свои навыки и усилия. 

 

Задание 8. Прочитайте кейс, объясните особенности мотивации героя кейса, 

используя известные вам теории (модели) мотивации. 

Выпускник факультета менеджмента одного из престижных вузов Николай 

получил работу аналитика в успешной коммерческой компании. Работа требовала 

от него приложения знаний, сил и творческих способностей. Каждая новая 

ситуация предполагала неординарный подход и креативность. В целом Николай 

был доволен своей работой, понимая, что она дает ему не только высокую 

заработную плату, но и реализацию знаний, творческое развитие, а также 

гарантирует карьерный рост. Огорчало Николая только одно — ему приходилось 

работать уединенно в удобном одноместном офисном помещении. Общение с 

коллегами сводилось преимущественно к обмену электронными посланиями. 

Через полтора года Николай попросил перевести его на другую, менее 

оплачиваемую должность, требующую большую часть рабочего времени 

проводить в общении с коллегами, партнерами и клиентами. 

 

Задание 9. Прочитайте кейс, объясните особенности мотивации героя кейса, 

используя известные вам теории (модели) мотивации. 

Наталия всегда мечтала быть корреспондентом. К моменту окончания с 

отличием факультета журналистики, ее портфолио насчитывало более тридцати 

статей, рассказов и очерков. Одна работа даже завоевала приз престижного 

конкурса. После окончания университета Наталия устроилась в редакцию очень 

крупной и известной газеты. Однако на первое время ей предложили должность 

редактора небольшой рубрики. Писать не давали, да на это просто не оставалось 

времени. Наталия отлично справлялась со своими обязанностями, и была на 

хорошем счету у руководства. Однако «первое время» затянулось на два года. Из 

разговора со своим шефом Наталия поняла, что в ближайшие несколько лет ей не 

предоставят место корреспондента. Через две недели Наталия уволилась из 

престижного издания и устроилась корреспондентом в небольшую газету. Теперь 

ей приходится много писать, много ездить по стране. Работа отнимает почти все 

время. Статьи Наталии не раз отмечались читателями, как самые интересные и 

острые. По-видимому, в ближайшие три-четыре года Наталию не ожидает какое-

либо серьезное служебное продвижение. Однако по ее словам, она еще никогда не 

чувствовала себя такой счастливой. 

 

Задание 10. Прочитайте кейс, объясните особенности мотивации героя кейса, 

используя известные вам теории (модели) мотивации. 

Сергей со школьной скамьи занимался жонглированием. Он не собирался 

становиться артистом цирка, просто это было его хобби. В университете он 

продолжал совершенствовать свое мастерство, постоянно увеличивая число 
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предметов для жонглирования. Это не мешало учебе, и родители даже поощряли 

увлечение сына. На четвертом курсе Сергей твердо решил побить рекорд Мира по 

максимальному количеству предметов для жонглирования и подал заявку в 

комитет книги рекордов Гиннеса. С первого раза побить рекорд ему не удалось. 

Не удалось и со второго. Но Сергей продолжал тренироваться. Его мечта сбылась 

лишь через два года после окончания вуза, когда он уже работал менеджером 

крупного отеля. Сергей был очень горд своим успехом. Поздравления шли со всех 

концов России и даже из других стран. К сожалению, через полгода рекорд был 

побит, но это не расстроило Сергея. Сегодня Сергей — генеральный директор 

сети отелей. В его офисе на самом видном месте лежит книга рекордов Гиннеса, 

раскрытая на посвященной ему странице. Жонглированием он занимается редко, 

на отдыхе для удовольствия. 

 

Задание 11. Проанализируйте качество приведенного ниже информационного 

сообщения. 

Условия передачи: Отправитель — вице-президент компании. Получатель — 

начальник отдела продаж. Время получения — середина рабочего дня. Форма 

сообщения — устно (по телефону). 

Содержание сообщения: «Сергей Иванович! Сегодня мы запускаем новую 

программу продаж. Она была утверждена руководством компании в прошлом 

месяце. Вы уже завтра должны выполнить первые пять пунктов программы. 

Сегодня же изучите ее основные параметры. Сейчас я их вам зачитаю…». Далее 

вице-президент зачитывает параметры программы.  

 

Задание 12. Проанализируйте качество приведенного ниже информационного 

сообщения. 

Условия передачи: Отправитель — инженер. Получатель — рабочие 

сборочного цеха (30 чел.). Время получения — конец рабочего дня. Форма 

сообщения — устно и письменно (на маркерной доске). Содержание сообщения: 

«Завтра приступаем к внедрению новой технологии. Маршрутная технология 

включает  установление   последовательности и содержания технологических и 

вспомогательных операций сборки. Последовательность сборки определяется на 

основе технологических схем. Содержание операций устанавливают в 

зависимости от выбранного типа производства и темпа сборки. При серийном 

производстве содержание операции принимают таким, чтобы на отдельных 

рабочих местах выполняемая узловая и общая сборка данного и других изделий 

периодически сменяемыми партиями обеспечивала достаточно высокую загрузку 

рабочих мест. Для общей сборки характерно (пишет на доске): [(t1N1 + t2N2 + … + 

tmNm) + (T1 + T2 + … +Tm)k] m < Fд. Здесь t1, t2, ... — время общей сборки первого, 

второго, ..., l-го изделия; Т1 Т2, ... — подготовительно-заключительное время для 

первого, второго, ..., l-го изделия; k — число партий и год; Fд — действительный 

годовой фонд рабочего времени; N1, N2, ... — годовая программа выпуска 

первого, второго, ..., l-го изделия; m — число стендов общей сборки; l — число 

изделий, собираемых на данном стенде. Остальное вы прочитаете 
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самостоятельно…» 

Инженер выдает бригадиру один буклет объемом 120 страниц. 

 

Задание 13. Прочитайте кейс «Модель лидерства руководителя предприятия 

«Электрон». 

Коммерческое предприятие «Электрон» проводит самостоятельные научные 

исследования и опытно-конструкторские разработки (НИОКР), маркетинговый 

анализ и выпуск высокотехнологичного оборудования и приборов. В настоящее 

время на предприятии ведутся разработки новой медицинской техники, средств 

связи для морских судов и аппаратуры для предприятий нефтяной и газовой 

промышленности. Основная часть сотрудников предприятия — 

высококвалифицированные специалисты с большим опытом работы. На 

«Электроне» поощряется профессиональное развитие специалистов, используется 

система участия сотрудников в распределении прибыли. 

Директор предприятия, кандидат технических наук Владимир Соловьев, 

назначен на должность всего три месяца назад. Ранее он занимал должность 

заместителя директора по производству на предприятии, выпускающем пищевое 

оборудование. Владимир Соловьев успел наладить хорошие отношения с 

коллективом, ценит своих сотрудников, считая их основным потенциалом своей 

фирмы. Как правило, он положительно отзывается о каждом из них. Сотрудники 

также относятся к директору с уважением. 

В новом году предприятие «Электрон» получило заказ на разработку 

высокоточных приборов для оснащения орбитальных космических комплексов. 

Предполагается применение нанотехнологий. Владимир Соловьев считает эту 

задачу абсолютно новой, при этом он не вполне понимает, какие шаги 

необходимо предпринять в первую очередь и как распределить частные задачи 

между подразделениями. Директор понимает, что не является крупным 

специалистом в данной области, однако он уверен, что среди его сотрудников 

есть люди, готовые реализовать план с высоким качеством. 

1. Оцените ситуацию и предложите стиль лидерства, который следует 

избрать В. Соловьеву на данном этапе развития фирмы. 

2. Как вы думаете, изменится ли со временем стиль лидерства, используемый 

В. Соловьевым? Если изменится, то как? Объясните свои предположения. 

 

Задание 14. Дайте характеристику административной школе менеджмента: 

годы развития, авторы и последователи, основные идеи, практическое значение 

для современного менеджмента. 

Как вы понимаете принципы управления по А. Файолю? Составьте таблицу, 

продумайте и запишите краткое пояснение для каждого принципа. 

 

Задание 15. Дайте характеристику школе человеческих отношений: годы 

развития, авторы и последователи, основные идеи, практическое значение для 

современного менеджмента. 

Что такое Хоторнский эффект (Hawthorne effect)? Придумайте и опишите 
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пример проявления такого эффекта в деятельности какой-либо организации (или 

одного ее подразделения). 

 

Задание 16. Дайте характеристику школе наук о поведении: годы развития, 

авторы и последователи, основные идеи, практическое значение для современного 

менеджмента. 

Вспомните основные положения теорий «Х» и «Y», предложенных 

американским ученым Дугласом Мак-Грегором. Какие идеи кажутся вам более 

правильными и соответствующими современным условиям? Какие положения и 

выводы вы будете использовать в своей работе менеджером? Почему? 

 

Задание 17. На рисунке (см. ниже) приведена упрощенная схема 

взаимодействия кондитерской фабрики с компаниями-партнерами. 

 
 

1. Перерисуйте схему и обозначьте на ней: 

а) буквами — компании-партнеры (в фигурах); 

б) цифрами — потоки ресурсов (над стрелками). 
 

О — оптовая торговая фирма «Мир продуктов»; 

М — магазин розничной торговли «Сапфир»; 

У — Московский государственный университет 

пищевых производств; 

Ф — фабрика, производящая продукты питания 

ООО «Заря»; 

З — завод по производству пищевого 

оборудования ОАО «Продмаш». 

1 — какао, сахар, масло; 

2 — потенциальные работники комбината; 

3 — выручка кондитерского комбината (деньги); 

4 — пищевое оборудование (агрегаты, печи, 

холодильники и т.п.); 

5 — готовые кондитерские изделия. 

2. Опишите проблемы, которые могут возникнуть у кондитерского 

комбината, в случае «выпадения» из системы одного элемента, укажите 

примерное время наступления последствий. 

 

Задание 18. Что такое субъект и объект управления? Как они 

взаимодействуют друг с другом в процессе управления? 

1. Нарисуйте схему процесса управления, используя следующие элементы: 

− ограничения и критерии эффективности управления; 

− цель управления; 

− субъект управления (руководитель, менеджер, координатор); 

− объект управления (организация, подразделение, сотрудник); 

− обратная связь; 

Кондитерская 

фабрика 
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− управленческое воздействие; 

− результат управления. 

2. Приведите примеры целей управления для какой-либо организации. 

3. Приведите примеры критериев эффективности управления организацией 

или ее подразделениями. 

 

Задание 19. Планирование, организация, мотивация, контроль и координация 

являются основными функциями управления (менеджмента). Приведите примеры 

реализации каждой из функций в зависимости от специфики управленческой 

деятельности. Перерисуйте и заполните следующую таблицу. 
 

Сфера 

деятельности 

Основные функции менеджмента 

Планирование Организация Мотивация Контроль Координация 

Автозавод      

Университет      

Ресторан      

 

Задание 20. В менеджменте используются три группы методов управления: 

экономические (Э), организационно-распорядительные (О) и социально-

психологические (С). Укажите соответствие каждого инструмента управления из 

приведенного перечня тому или иному методу менеджмента. 

Инструменты управления: 

1. Приказы. 

2. Регулирование межличностных и межгрупповых отношений. 

3. Убеждение. 

4. Инструктажи. 

5. Разрешение структурному подразделению использовать заранее 

оговоренную часть прибыли по своему усмотрению. 

6. Личный пример руководителя. 

7. Применение штрафных санкций при невыполнении подразделением своих 

обязательств. 

8. Постановления руководства. 

9. Внушение. 

10. Команды. 

11. Рекомендации. 

12. Моральное поощрение. 

13. Распоряжения. 

14. Создание и поддержание благоприятного морального климата в 

коллективе. 
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Задание 21. Существуют отраслевые (О) и функциональные (Ф) особенности 

менеджмента. Какие из перечисленных видов менеджмента являются 

функциональными, а какие — отраслевыми? (см. ниже пример оформления 

ответа). 

Виды менеджмента: 

1. Управление персоналом. 

2. Банковский менеджмент. 

3. Стратегический менеджмент. 

4. Менеджмент в торговле. 

5. Управление финансами. 

6. Менеджмент в сфере телевидения. 

7. Менеджмент в гостиничном бизнесе. 

8. Управление проектами. 

9. Менеджмент в социальной сфере. 

10. Информационный менеджмент. 

11. Менеджмент в ресторанном бизнесе. 

12. Спортивный менеджмент. 

13. Управление производством. 

14. Менеджмент в девелопменте (строительстве). 

15. Инновационный менеджмент. 

 

Задание 22. Выберите в качестве примера организацию. Разработайте 

систему требований, предъявляемых к имиджу современного менеджера: 

а) одежда и аксессуары; 

б) манера поведения; 

в) речь и манера общения; 

г) другие качества. 

 

Задание 23. Вспомните роли менеджеров. Запишите роли (по каждой из трех 

категорий), которые должны играть указанные ниже менеджеры: 

1. Генеральный директор инновационной компании, разрабатывающей 

высокотехнологичное оборудование для космических станций. 

2. Директор департамента, отвечающего в вузе за разработку и внедрение в 

учебный процесс учебников и пособий, систем дистанционного обучения и т.п. 

3. Старший продавец-консультант магазина электроники, контролирующий 

работу шести продавцов-консультантов. 

Какие роли, на ваш взгляд, требуют наибольшей подготовки и опыта? 

Поясните ваше мнение. 

 

Задание 24. Укажите, какие из приведенных ниже особенностей 

характеризуют типовую модель японского менеджмента (Я), а какие — 

американского (А). 

Характерные особенности национального менеджмента: 

1. Оценка качества управления по уровню гармонии в коллективе и 



27 
 

коллективному результату 

2. Оплата труда по индивидуальным достижениям. 

3. Замедленные оценка работы сотрудника и служебный рост. 

4. Нестандартная, гибкая структура управления. 

5. Личные неформальные отношения с подчиненными. 

6. Управленческие решения принимаются коллективно на основе 

единогласия. 

7. Наем на работу на короткий период. 

8. Продвижение по службе по старшинству и стажу работы. 

9. Индивидуальный характер принятия решений. 

10. Быстрая оценка результатов труда, ускоренное продвижение по службе. 

11. Основное качество руководителя — умение осуществлять координацию 

действий и контроль. 

12. Деловая карьера обусловливается личными результатами. 

13. Формальные отношения с подчиненными. 

14. Коллективная ответственность, ориентация управления на группу. 

15. Строго формализованная структура управления. 

16. Неформальная организация контроля. 

17. Оплата труда по показателям работы группы и служебному стажу. 

18. Профессионализм и инициатива — главные качества руководителей. 

19. Долгосрочный наем руководителей и работников организаций. 

20. Четко формализованная процедура контроля. 

21. Оценка качества управления по индивидуальному результату и 

индивидуальная ответственность 

 

Задание 25. Прочитайте кейс. 

Инженера-программиста вызвал к себе начальник отдела и сказал, что 

предстоит сложная работа – придется посидеть недельку-другую сверхурочно. 

«Пожалуйста, я готов, – сказал инженер, – дело есть дело». Работу принес 

старший технолог. Он сказал, что надо рассчитать управляющую программу на 

станок для изготовления сложной детали. Когда рабочий день приблизился к 

концу, инженер-программист достал чертеж, чтобы приступить к работе. В это 

время к нему подошел непосредственный начальник и поинтересоваться, что за 

работа. Услышав объяснение, он официально потребовал: «Категорически 

запрещаю выполнять эту работу... Задание самого начальника отдела? Пусть дает 

его через меня».  

Через некоторое время старший технолог поинтересовался, как идут дела. 

Узнав, что все осталось на месте, он резко повысил голос на инженера-

программиста: «Для тебя распоряжение начальника отдела ничего не значит? Все 

отложи, будешь считать в рабочее время!» 

1. Внимательно вчитайтесь в проблемную ситуацию и ответьте на вопросы: 

Каков характер задания поступил к программисту? Почему задание было 

отменено непосредственным начальником? Как должен был поступить инженер-

программист?  
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2. В чем заключается причина конфликта?  

3. Как выйти из данного конфликта? 
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» 

составлена в соответствии с федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования по профессии 38.01.01 

«Оператор диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы», 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации № 692 от 2 августа 2013 г., и является частью основной 

профессиональной образовательной программы. Программа предназначена для 

реализации требований к содержанию и уровню подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих по профессии. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы общепрофессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной дисциплиной.  

Дисциплина направлена на формирование способностей создавать и 

поддерживать безопасные условия жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении чрезвычайных ситуаций. 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» является 

подготовка обучаемых к решению проблем обеспечения безопасности 

жизнедеятельности, грамотным и эффективным действиям в чрезвычайных 

ситуациях и при ликвидации их последствий. 

Задачи изучения дисциплины состоят в формировании у обучающихся 

сознательного и ответственного отношения к вопросам личной безопасности и 

безопасности окружающих. 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, 

прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных 

чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях 

противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности 

России;  

− основные виды потенциальных опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их 

реализации;  

− основы военной службы и обороны государства;  
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− задачи и основные мероприятия гражданской обороны;  

− способы защиты населения от оружия массового поражения; меры 

пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;  

− организацию и порядок призыва граждан на военную службу и 

поступления на нее в добровольном порядке;  

− основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых 

имеются военно-учетные специальности, родственные профессиям СПО;  

− область применения получаемых профессиональных знаний при 

исполнении обязанностей военной службы;  

− порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
уметь:  

− организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и 

населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

− предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

− использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

−  применять первичные средства пожаротушения;  

− ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и 

самостоятельно определять среди них родственные полученной профессии;  

− применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей 

военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной 

профессией;  

− владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в 

повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;  

− оказывать первую помощь. 

 

Результаты освоения дисциплины 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами. 

ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 
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Код Наименование результата обучения 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и 

другую техническую документацию 

ПК 1.2 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3 Производить мониторинг выполненных работ 

ПК 2.1 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-

графиками (заданиями), производственными программами. 

ПК 2.2 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода 

производственного процесса, используя в работе технические средства. 

ПК 2.3 Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда. 

ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

ПК 3.2 
Проводить диагностику и мониторинг правильности хода 

производственного процесса. 

ПК 3.3 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на 

определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм 

выработки, простои, брак) на наиболее узких его участках. 

ПК 3.4 
Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел 

организации. 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 48 часов, в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 24 часа; 

• самостоятельной работы обучающегося – 24 часов. 

 

II. Структура и содержание учебной дисциплины. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 24 

в том числе: 

– лекции, уроки 12 

– практические занятия, семинары 12 

– лабораторные работы  - 

– контрольные работы  - 

Консультации  - 

Самостоятельная работа 24 

в том числе:  
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–   работа с конспектами лекций 6 

–   изучение новой литературы 14 

–   домашнее задание 4 

Промежуточная аттестация в форме зачет 

 

Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Тема 1. 

Негативные 

факторы в 

производственной 

и бытовой сферах 

 

Содержание учебного материала 4   

1.1. Основные виды потенциальных 

опасностей и их последствия в 

профессиональной деятельности и 

быту. 

1 1  

1.2. Принципы снижения вероятности 

реализации потенциальных опасностей. 
1 1  

1.3. Пожарная безопасность. 1 1  

1.4. Правила безопасного поведения 

при пожарах. 
1 1  

Практические занятия  4  45 

Практическое занятие №1: 

Определение значений параметров 

поражающих факторов чрезвычайных 

ситуаций природного и техногенного 

характера. 

1 2 20 

Практическое занятие №2: Составить 

таблицу чрезвычайных ситуаций и 

параметров их поражающих факторов, 

определяющих степень тяжести 

последствий. 

1 2 20 

Групповая дискуссия: «Основные меры 

пожарной безопасности и правила 

безопасного поведения при пожарах». 

Ролевая игра 

2 2 5 

Самостоятельная работа: 8   

1. Проработка конспекта. 2 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
6 3  

Тема 2. 

Безопасность в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Гражданская 

оборона. 

 

Содержание учебного материала 4   

2.1. Принципы обеспечения 

устойчивости объектов экономики. 

 

1 
1  

2.2. Принципы прогнозирования 

развития событий и оценки 

последствий при техногенных 

чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях. 

1  

2.3. Терроризм, как серьезной угроза 1 1  
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

национальной безопасности России. 

2.4. Задачи и основные мероприятия 

гражданской обороны. 
1 1  

2.5. Способы защиты населения от 

оружия массового поражения. 
1 1  

Практические занятия  4  45 

Практическое занятие №3: Оценка 

последствий воздействия поражающих 

факторов чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера 

на объекты. 

1 2 20 

Практическое занятие №4: Составить 

схему организации РСЧС и ГО. 
1 2 20 

Групповая дискуссия:  «Защита от 

оружия массового поражения». 
2 2 5 

Самостоятельная работа: 8   

1. Проработка конспекта. 2 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
6 3  

Для девушек 

Тема 3.1.   Основы 

медицинских 

знаний. 

 

Содержание учебного материала 4   

3.1.1. Порядок оказания первой помощи 

пострадавшим. 

2 
1  

3.1.2. Правила оказания первой помощи 

пострадавшим 

2 
1  

Практические занятия  4  10 

Групповая дискуссия:  Порядок 

оказания первой помощи пострадавшим 
2 2 5 

Групповая дискуссия:  Основные 

правила оказания первой помощи 
2 2 5 

Самостоятельная работа: 8   

1. Проработка конспекта. 2 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
6 3  

Для юношей 

Тема 3.2. 

Основы военной 

службы. 

 

Содержание учебного материала 4   

3.2.1. Основы военной службы и 

обороны государства. 
1 1  

3.2.2. Организация и порядок призыва 

граждан на военную службу. 
1 1  

3.2.3. Организация и порядок 

поступления граждан на военную 

службу в добровольном порядке. 

1 1  
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

3.2.4. Основные виды вооружения, 

военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении 

(оснащении) воинских подразделений. 

1 1  

Практические  занятия: 4  10 

Групповая дискуссия:   

Призыв граждан на военную службу. 

Поступление граждан на военную 

службу в добровольном порядке. 

 

2 

 

2 5 

Групповая дискуссия:   

Основы обороны государства и 

воинская обязанность. 

Основные виды вооружения и военной 

техники подразделений Вооруженных 

Сил РФ. 

2 2 5 

Самостоятельная работа: 8   

1. Проработка конспекта. 2 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
6 3  

Промежуточная аттестация   Зачет 

Всего 48/24  100 

 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 
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III. Условия реализации учебной дисциплины 
 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Кабинет безопасности жизнедеятельности 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя, медицинская аптечка, манекен 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Безопасность жизнедеятельности: учебник / под ред. Е.И. Холостовой, О.Г. 

Прохоровой. - Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2017. - 

453 с.: табл., ил. - (Учебные издания для бакалавров). - Библиогр. в кн. - ISBN 

978-5-394-02026-1; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/ 

Дополнительная литература: 

1. Хван Т.А. Основы безопасности жизнедеятельности: учебное пособие / 

Т.А. Хван, П.А. Хван. - 9-е изд. - Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. - 416 с. – режим 

доступа URL: http://biblioclub.ru 

2. Основы безопасности жизнедеятельности: государственная система 

обеспечения безопасности населения: учебное пособие / сост. А.Н. Приешкина, 

М.А. Огородников, Е.Ю. Голубь, А.В. Седымов и др. - Омск: Издательство 

СибГУФК, 2017. - 80 с.: ил. - Библиогр.: с. 70.; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru 

3. Безопасность жизнедеятельности: учебное пособие / ред. Л.А. Муравей. - 

2-е изд., перераб. и доп. - Москва: Юнити-Дана, 2015. - 431 с. - ISBN 5-238-00352-

8; То же [Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru 

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=450720
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=256257
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=483417
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119542
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• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) IPR BOOKS 

http://www.iprbookshop.ru   

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

http://biblioclub.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
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высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

1. Хроники катастроф http://www.chronicl.chat.ru/ 

2. 
Катастрофы, стихийные бедствия, аварии, 

эпидемии 
http://www.disasters.chat.ru 

3. МЧС России http://www.mchs.gov.ru/ 

4. 
Каталог по безопасности 

жизнедеятельности 
http://www.eun.chat.ru 

5. Министерство обороны РФ http://www.mil.ru 

 

http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
http://www.chronicl.chat.ru/
http://www.disasters.chat.ru/
http://www.mchs.gov.ru/
http://www.eun.chat.ru/
http://www.mil.ru/
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3.3. Организация образовательного процесса 

 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 
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средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 
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значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание без барьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-
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навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 
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программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

 

IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также 

выполнения обучающимися индивидуальных заданий.  

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Знания: 

- принципы обеспечения устойчивости объектов 

экономики, прогнозирования развития событий и оценки 

последствий при чрезвычайных техногенных ситуациях 

и стихийных явлениях, в том числе в условиях 

противодействия терроризму как серьезной угрозе 

национальной безопасности России;  

- основные виды потенциальных опасностей и их 

последствия в профессиональной деятельности и быту, 

принципы снижения вероятности их реализации;  

- основы военной службы и обороны государства;  

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны;  

- способы защиты населения от оружия массового 

поражения;  

- организацию и порядок призыва граждан на военную 

службу и поступления на нее в добровольном порядке;  

- основные виды вооружения, военной техники и 

специального снаряжения, состоящие на вооружении 

(оснащении) воинских подразделений, в которых 

имеются военно-учетные специальности, родственные 

Ф: текущий контроль 

успеваемости, зачет.  

 

М: индивидуальный или групповой 

опрос; индивидуальная или 

групповая работа (представление 

выполненного задания)  
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Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

специальностям СПО;  

- область применения получаемых профессиональных 

знаний при исполнении обязанностей военной службы;  

- порядок и правила оказания первой помощи. 

Умения: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите 

работников и населения от негативных воздействий 

чрезвычайных ситуаций;  

- предпринимать профилактические меры для снижения 

уровня опасностей различного вида и их последствий в 

профессиональной деятельности и быту;  

- использовать средства индивидуальной и коллективной 

защиты от оружия массового поражения;  

- 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 

ОК 1-7; ПК 1.1–ПК 1.3; ПК 2.1–ПК 2.3; ПК 3.1-3.4 Зачет 
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Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Безопасность 

жизнедеятельности» проводится в форме зачета. 

№ Форма 

контроля/ коды 

оцениваемых 

компетенций 

Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

1. Зачет 

ОК 1-7; ПК 1.1–

ПК 1.3; ПК 2.1–

ПК 2.3; ПК 3.1-

3.4 

Зачет представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, 

включающего в себя. 

 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося принципами 

предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы 

и методы решения 

практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся 

заданий билета оценивается по 

следующей балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Задачи решены 

правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

– 70 -89 – ответ в целом 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная 

терминология. Ход решения 

задач правильный, ответ 

неверный. Обучающийся в 

целом правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 50 - 69 – ответ в основном 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная 

терминология. Задача решена 

частично. 

 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задачи не решены. 
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Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

 

Задания 1-го типа 

1. В БЖД изучаются: 

Выберите один ответ. 

a) опасности техногенного, природного, антропогенного и социального 

характера 

b) социальные явления 

c) природные явления 

d) среда обитания человека 

 

2. Безопасность — это состояние человека, при котором: 

Выберите один ответ. 

a) с определенной вероятностью исключено проявление опасностей 

b) полностью исключено проявление всех опасностей 

c) полностью исключено проявление отдельных опасностей 

 

3. Процедура распознавания и количественная оценка негативных 

воздействий среды обитания: 

Выберите один ответ. 

a) идентификация опасностей 

b) ликвидация опасностей 

c) защита от опасностей 

d) определение риска. 

 

4. К химическим опасным и вредным факторам относятся: 

Выберите один ответ. 

a) вирусы, бактерии 

b) радиоактивные вещества и ионизирующие излучения 

c) режущие предметы 

d) вредные вещества, используемые в технологических процессах 

 

5. Шум, вибрация, электромагнитное излучение являются: 

Выберите один ответ. 

a) химическими опасными факторами 

b) психофизиологическими опасными факторами 

c) физическими опасными факторами 

d) механическими опасными факторами 

 

6. Принципы, направленные на непосредственное предотвращение действия 

опасностей: 

Выберите один ответ. 

a) принципы технические 

b) принципы ориентирующие 
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c) принципы управленческие 

d) принципы организационные 

 

7. Происшествие в технической системе, сопровождающееся гибелью людей: 

Выберите один ответ. 

a) авария 

b) отказ 

c) катастрофа 

d) инцидент 

 

8. Признаки опасности: 

Выберите один ответ. 

a) многопричинность 

b) возможность нанесения вреда здоровью 

c) чувство страха 

d) защитный рефлекс 

 

9. Негативный фактор, приводящий к травме или гибели: 

Выберите один ответ. 

a) критический 

b) вредный 

c) опасный 

d) допустимый 

 

10. Какие принципы обеспечения безопасности относятся к 

организационным: 

Выберите один ответ. 

a) принцип компенсации 

b) изменение технологии 

c) принцип защиты расстоянием 

d) принцип защиты временем 

 

Задания 2-го типа 

1. Оцените, как можно классифицировать возникновение в среде новых, 

чуждых для данной среды физических, химических или биологических 

компонентов или превышение естественного уровня их концентраций в среде, 

приводящее к негативным последствиям. 
2. Оцените, влияет ли интенсивность и тяжесть физической работы на 

скорость отравления. 

 

 

3. Оцените, что в большей степени способно развиваться под воздействием 

канцерогенных веществ - инфекционные заболевания, мутации или образование 

злокачественных опухолей. 
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4. Оцените, является ли создание карты шумового загрязнения, 

идентификация источников шума и разработка мероприятий по борьбе с шумом 

достаточным набором мероприятий по борьбе с шумом.  

5. Оцените, связано ли вдыхание радиоактивных веществ, содержащихся в 

воздухе с внутренним облучением организма. 
6.  Оцените, какое из перечисленных видов воздействия химических веществ 

– мутагенное, канцерогенное, тератогенное, слезоточивое, относится к 

отдаленным последствиям. 

7. Оцените, подходит ли складирование для утилизации отходов 1–3 классов 

токсичности.  

8. Оцените, пригодна ли фильтрация для очистки воды от твердых частиц.  

9. Оцените является ли жизнедеятельностью творческая деятельность.  

10. Оцените, достаточно ли для работы применения только защитных мер, 

если для рабочего места получен класс условий труда 3. 

 

Задания 3-го типа 

1. Сколько времени должно пройти с момента ядерного взрыва для того, 

чтобы мощность дозы ионизирующего излучения снизилась в 10 раз?  

2. Сколько времени должно пройти с момента ядерного взрыва для того, 

чтобы мощность дозы ионизирующего излучения снизилась в 100 раз?  

3. Сколько времени составляет длительность пребывания людей в убежище в 

зоне ядерного поражения с уровнем радиации через 1 ч после ядерного взрыва от 

8 до 80 рад/ч? 

4. Уровень звукового давления в зоне размещения оператора составляет 

120 дБА. На сколько дБА необходимо понизить уровень звукового давления, 

чтобы оператор мог работать с использованием средств индивидуальной защиты?  

5. Уровень звукового давления в зоне размещения оператора составляет 

60 дБА. На сколько дБА, как минимум, необходимо понизить уровень звукового 

давления, чтобы оператор мог работать без средств индивидуальной защиты?  

6. Уровень звукового давления в зоне размещения оператора составляет 

90 дБА. На сколько дБА необходимо понизить уровень звукового давления, чтобы 

оператор мог работать без средств индивидуальной защиты?  

7. Уровень звукового давления в зоне размещения оператора составляет 

140 дБА. На сколько дБА, как минимум,  необходимо понизить уровень звукового 

давления, чтобы оператор мог работать с использованием средств 

индивидуальной защиты?  

8. В архиве объекта экономики 37 лет хранится второй экземпляр акта о 

расследовании несчастного случая. Через какое время его можно уничтожить 

установленным порядком?  

 

9. В архиве объекта экономики 35 лет хранится второй экземпляр акта о 

расследовании несчастного случая. Через какое время его можно уничтожить 

установленным порядком?  

10. Работа комиссии по расследованию одиночного несчастного случая без 
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инвалидности и летального исхода продолжается в течение 2 суток. Сколько 

времени имеется в резерве у комиссии?  
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Основы социального 

предпринимательства» составлена в соответствии с федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации № 692 от 02 августа 2013 г. Программа 

предназначена для реализации требований к содержанию и уровню подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих по профессии 38.01.01 Оператор 

диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы общепрофессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной обязательной 

дисциплиной.  

Для ее изучения требуются знания по дисциплине «Основы менеджмента».  

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Основы социального предпринимательства» 

является формирование у обучающихся базовой системы знаний и умений в 

области организации социального предпринимательства, подготовка 

обучающихся к профессиональной деятельности. 

Задачи дисциплины:  

− развитие у обучающих компетенций, необходимых для успешной 

реализации проектов в области социального предпринимательства; 

− формирование целостного представления о социальном 

предпринимательстве, его истоках и направлениях развития; 

− формирование знаний в области организации и осуществления социально 

предпринимательской деятельности; 

− формирование умений и навыков, позволяющих определять цели и задачи, 

а также направления деятельности социального предпринимательства. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− основные положения социального предпринимательства; 

− основы организации и осуществления социально предпринимательской 

деятельности; 

− направления планирования хозяйственных связей с потенциальными и 

фактическими поставщиками; 
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− приемы делового общения. 
 

уметь:  

− организовывать собственную профессиональную деятельность; 

− применять в профессиональной деятельности приемы делового общения. 

 

Результаты освоения дисциплины 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами. 

ОК 7 
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и 

другую техническую документацию 

ПК 1.2 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3 Производить мониторинг выполненных работ 

ПК 2.1 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-

графиками (заданиями), производственными программами. 

ПК 2.2 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода 

производственного процесса, используя в работе технические средства. 

ПК 2.3 Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда. 

ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 40 часов, в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 12 часа; 

• самостоятельной работы обучающегося – 28 часов. 
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II. Структура и содержание учебной дисциплины 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 40 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  12 

в том числе:  

лекции, уроки 4 

практические занятия, семинары 8 

Самостоятельная работа обучающегося 28 

Промежуточная аттестация в форме  Дифференцированный 

зачёт 

 

Тематический план и содержание дисциплины 

Наименование разделов и 
тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

Тема 1. Основы 

организации 

предпринимательской 

деятельности. 

 
 

Содержание учебного материала 1   

Содержание 

предпринимательской 

деятельности. 

 

  

Предпринимательство в РФ. 1 2  

Практическое занятие: 

Семинар: 

2 

 

 25 

Предпринимательство как 

экономическое явление. 

Предпринимательская среда. 

Конкуренция. Развитие 

предпринимательства в России. 

Российское предпринимательство на 

современном этапе. 
Предпринимательство в Москве и 
Московской области. 

2 

  25 

Самостоятельная работа: 7   

Понятия предпринимательской 

деятельности. Основные 

экономические ресурсы.  

Бизнес-идея. 

Объекты и субъекты 

предпринимательства. 

7 

  

Тема 2. Государственное 

регулирование 

предпринимательской 

Содержание учебного материала 1   

Система государственной поддержки 

и регулирования 
1 

2  
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Наименование разделов и 
тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

деятельности.   

Организационно-

правовые формы 

предпринимательства  

 

 

 

предпринимательской деятельности. 

Организационно-правовые формы 

предпринимательства. 
 

  

Практическое занятие: 

Семинар: 

2 

 

 25 

Нормативно-правовые основы 

предпринимательства. 

Государственные структуры 

обеспечивающие развитие и 

поддержку предпринимательству. 

2 

 

25  

Самостоятельная работа: 7   

Правовая грамотность 

предпринимателя. Анализ 

организационно-правовых форм 

предпринимательства, изучение ГК 

РФ,  составление таблицы 

7   

Тема 3.  Специфика 

социального 

предпринимательства  
 

Содержание учебного материала 2 2  

Сущность, принципы и факторы 

социального предпринимательства. 

1 

 

2  

Основные сферы и направления 

деятельности социального 

предпринимательства. 

 

  

Практическое занятие: 

Семинар: 

2 

 

 25 

Понятие социального 

предпринимательства. Формы, 

виды, бизнес-модели социального 

предпринимательства. Примеры 

успешных социальных проектов, 

реализуемых негосударственным 

сектором. Рассмотрение 

специфики работы социальных 

проектов, их основные «плюсы» и 

«минусы». 
Индивидуальный проект 

2 

 

25  

Самостоятельная работа: 7   

SWOT-анализ социальной идеи. 7   

Тема 4.   Управление 

социальным 

предпринимательством 

Содержание учебного материала 1 2  

Управление социальным 

предпринимательством на 

предстартовой стадии и стадии 

стартапа. 

1 

 

 

2 

 

Управление социальным 

предпринимательством на стадии его 

конкурентной устойчивости. 

Прекращение предпринимательской 

1 

 

 

2 
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Наименование разделов и 
тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и 
практические занятия, 

самостоятельная работа 
обучающихся, курсовая работа 
(проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

Уровень 
освоения 

ТКУ, 
балл 

деятельности 

Практическое занятие: 

Семинар: 

2 

 

 25 

Показатели оценки 

эффективности проекта 
4 

 
 25 

Самостоятельная работа: 7   

Бизнес-план социального проекта 7   

Всего 40/12  100 

 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются 

следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или 

под руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение 

деятельности, решение проблемных задач) 

 

III. Условия реализации учебной дисциплины 
 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличие: 

Реализация учебной дисциплины требует наличие: 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 



8 
 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Социальное предпринимательство и некоммерческие организации: 

современное состояние, проблемы и перспективы развития в меняющемся мире / 

А. У. Альбеков, И. В. Алексеева, А. С. Андреев и др.; Ростовский 

государственный экономический университет (РИНХ). – Москва: Креативная 

экономика, 2020. – 488 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599758 

2. Экономика и управление социальной сферой: учебник / Е.Н. Жильцов, Е.В. 

Егоров, Т.В. Науменко и др.; под ред. Е.Н. Жильцова, Е.В. Егорова; Московский 

государственный университет имени М. В. Ломоносова, Экономический 

факультет и др. – Москва : Дашков и К°, 2018. – 496 с.: ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

http://biblioclub.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599758
https://biblioclub.ru/


9 
 

Дополнительная литература: 

1. История предпринимательства в России: хрестоматия / сост. А. А. 

Тимофеева. – 4-е изд., стер. – Москва : ФЛИНТА, 2022. – 193 с. – Режим доступа: 

по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=136221 

2. Рубин Ю.Б. Основы предпринимательства: учебник. – М.: МФПУ 

«Синергия», 2020. – 464с. – (Университетская серия) 

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

Порталы 

1.  
Портал "Новый бизнес: социальное 

предпринимательство" 

http://www.nb-forum.ru/ 

 

2.  Фонд "Наше будущее" http://www.nb-fund.ru/ 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине  при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=136221
http://www.nb-forum.ru/
http://www.nb-fund.ru/
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лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 
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контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех»  созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 
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мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 
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различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 
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доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

знать:  Ф: текущий контроль успеваемости, 

промежуточная аттестация.  

 

М: индивидуальный или групповой опрос; 

индивидуальная или групповая работа 

(представление выполненного задания). 

 

•  основные положения социального 

предпринимательства, 

•  основы организации и осуществления 

социально предпринимательской 

деятельности, 

•  приемы делового общения 

уметь:  

•  организовывать собственную 

профессиональную деятельность, 

•  применять в профессиональной 

деятельности приемы делового общения. 

ОК 1 – 7, ПК 1.1 - 3.1 Дифференцированный зачёт 

 

Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы социального 

предпринимательства» проводится в форме дифференцированного зачёта. 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Экзамен / ОК 1 – 7, ПК 

1.1 - 3.1 

Дифференцированный зачёт 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя: 

 
Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить 

степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

Выполнение обучающимся 

заданий оценивается по 

следующей балльной шкале:  

1:0-30; 

2:0-30; 

3:0-40. 

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Задача решена правильно. 

Обучающийся правильно 
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ними; 

 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины. 

(решение задачи).  

интерпретирует полученный 

результат. 

 

-70 и более (хорошо)– ответ в 

целом правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Ход решения задачи 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

 

-50 и более 

(удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

лексика. 

Задача решена частично. 

 

-Менее 50 

(неудовлетворительно)– ответы 

на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задача не решена 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

Задания 1 типа 

1. Сущность и значение предпринимательской деятельности. 

2. Субъекты предпринимательской деятельности. 

3. Внешняя и внутренняя среда предпринимательства. 

4. Понятие социального предпринимательства. Основные определения. 

5. Подходы к организации социально-предпринимательского спектра. 

6. Государственное регулирование предпринимательской деятельности в РФ. 

7. Законодательство РФ о социальном предпринимательстве  

8. Правовые аспекты развития и реализации социального 

предпринимательства.  

9. Организационно-правовые формы предпринимательства.  

10. Порядок регистрации, реорганизации и ликвидации предприятия.  

11. Финансирование социального предпринимательства.  

12. Культура и этика предпринимательства.  

13. Социально-предпринимательский маркетинг, маркетинг в социальных 

сетях.  

14. Технологии информационного сопровождения социальных проектов.  

15. Механизмы и инструменты привлечения инвестиций в социальные 

проекты 
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16. Особенности подготовки и проведения презентации социального проекта,  

17. Коммуникационная активность социального предпринимателя  

18. Бизнес-планирование в сфере социального предпринимательства.  

19. Маркетинговый план.  

20. Организационная структура и производственный план предприятия. 

21. Финансовый план социального предприятия.  

22. Проектный менеджмент в социальном предпринимательстве  

23. Государственная поддержка развития социального предпринимательства. 

 

Задания 2 типа 

1. Какие выделяют организационно-правовые формы социальных 

предприятий и в чём их особенности? 

2. Какие типы социальных предприятий существуют в России? 

3. Какие основные виды деятельности российских социальных предприятий? 

4. Какие качества предпринимателя ученые, определившие развитие теории 

предпринимательства, выделяли как ключевые?  

5. Как изменилось представление о предпринимателе в современном мире?  

6. В чем заключается инновационное мышление предпринимателя?  

7. Охарактеризуйте роль предпринимательства в социально-экономических 

отношениях. 

8. Какие выделяют типы мотивации предпринимателей? Какой тип 

мотивации преобладает среди российских предпринимателей? 

9. Какие особенности модели социального предпринимательства в России? 

10. В чём особенности применения трудового законодательства на 

социальных предприятиях? 

11. В чём специфика информационного сопровождения социальных 

проектов?  

12. Как осуществляется бизнес-планирование в сфере социального 

предпринимательства?  

13. Как проводится оценка эффективности на разных стадиях разработки и 

осуществления проекта?  

14. Как оцениваются конкурентные преимущества товара на рынке? 

15. Что собой представляет устойчивая бизнес-модель социального 

предприятия? 

16. Какие принципы разработки стратегии для продвижения в социальных в 

сетях?  

17. Какие инструменты используют для работы в социальных сетях? В чём 

их специфика и оптимальный алгоритм использования? 

18. В чём специфика целевой аудитории социальных проектов? 

19. Что включает в себя понятие «культура предпринимательства»? 

20. Какие отрасли экономики являются приоритетными для развития 

субъектов малого и среднего предпринимательства?  

21. Какие направления государственной поддержки малого и среднего 

предпринимательства реализуются в современной России? 
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22. Какие источники финансирования субъектов малого бизнеса на разных 

этапах жизненного цикла предприятия? 

23. Каковы тенденции развития молодежного предпринимательства в 

России? 

 

Задания 3 типа 

1. Задание 1. Рассмотрение кейсов социального предпринимательства и 

смежных секторов с целью закрепления критериев социального 

предпринимательства. 

 

2. Задание 2. SWOT-анализ социальной идеи. 

Разработка идеи. Анализ перспективности бизнес-идеи. Изучение сильных и 

слабых сторон. Оценка рисков при реализации социального проекта. Измерение 

социального воздействия.  

 

3. Задание 3. Составьте план рисков реализации бизнес-плана по виду 

экономической деятельности в вашем районе города (районном пункте, поселке). 

Перечислите ключевые показатели эффективности данного бизнес-плана. 
Вариант Вид экономической деятельности Источник финансирования 

1 Розничная торговля продуктами 

питания 

Средства инвестора(ов) 

2 Услуги в сфере дополнительного 

образования детей 

Краткосрочный кредит банка, 

государственная субсидия 

3 Оказание бытовых услуг 

населению (парикмахерская) 

Средства инвестора, государственная 

субсидия 

4 Производство автокомпонентов Банковский кредит на пополнение оборотных 

средств 

5 Выпечка хлеба Государственная субсидия 

6 Строительство жилого дома Краткосрочный кредит банка 

Методические рекомендации: 

 Этапы выполнения задания:  

1. Определение особенностей (проблем, тенденций) вида экономической 

деятельности и отрасли экономики, в которой реализуется данный вид 

деятельности. Изучение экспертных обзоров.  

2. Определение локации организации. Характеристика внешнего окружения 

организации.  

3. Определение ключевых конкурентов и их преимуществ и отставаний.  

4. Изучение нормативно-правовой базы (по источникам финансирования и 

ответственности сторон), официальной информации с сайтов банков, 

госучреждений.  

5. Формирование предварительного перечня рисков проекта.  

6. Определение особенностей и факторов наступления рисков.  

7. Ранжирование рисков по важности.  

8. Подготовка отчета-презентации по заданию. 
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4. Задание 4. Составление бизнес-плана. 

1.   Краткое описание проекта (резюме); 

2.   Описание компании, осуществляющей проект; 

3.   Анализ рынка и маркетинговая стратегия; 

4.   Производственный план; 

5.   Организационный план; 

6.   Финансовый план; 

7.   Анализ факторов риска; 

8.   Приложения. 

Советы по оформлению бизнес-плана: 

Обычный объем бизнес-плана составляет 15-35 страниц. Если в бизнес-плане 

менее 10 страниц, то он может произвести впечатление недостаточной его 

основательности, хотя в целом объем бизнес-плана не зависит от его назначения. 

Абзацы рекомендуется печатать через 1 интервал, пропуская по 2 интервала 

между абзацами, которые должны быть достаточно короткими. Для текста 

предпочтительно использовать гарнитуру типа Таймс (Times New Roman). Она 

легче воспринимается и способствует лучшему пониманию прочитанного. 

 

5. Задание 5. Разработка презентации индивидуального бизнес-плана 

Общие требования к презентации 

Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть 

представлены: название проекта; название выпускающей организации; фамилия, 

имя, отчество автора; название образовательного учреждения, где работает автор 

проекта и его должность. 

Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные 

этапы (моменты) урока-презентации. Желательно, чтобы из содержания по 

гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на 

содержание. 

Дизайн-эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное 

количество объектов на слайде, цвет текста. 

Создание презентации  – это многошаговая процедура, включающая 

определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики 

подачи материала. Оно включает в себя: 

1.      Определение целей. 

2.      Сбор информации об аудитории. 

3.      Определение основной идеи презентации. 

4.      Подбор дополнительной информации. 

5.      Планирование выступления. 

6.      Создание структуры презентации. 

7.      Проверка логики подачи материала. 

8.      Подготовка заключения. 
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6. Задание 6. Руководству предприятия представлены на рассмотрение два 

варианта организации производства продукции. Характеристики проектов 

представлены в таблице.  
Показатели Проект А Проект В 

Объем спроса, ед./месяц 3 000 4 000 

Цена, руб./ед. 400 400 

Затраты, руб. в месяц:   

основные материалы 235 000 300 000 

прочие материалы 120 000 135 000 

сдельная заработная плата 

производственных рабочих 

с учетом отчислений 

320 000 360 000 

аренда здания 60 000 60 000 

амортизация оборудования 130 000 130 000 

административно-

управленческие расходы 

195 000 215 000 

коммерческие расходы 65 000 72 000 

Сравните и выберите экономически эффективный вариант проекта 

производства продукции по валовой прибыли и рентабельности продукции. Ответ 

обоснуйте расчетами. Сделайте выводы.  

Методические рекомендации:  

1. Валовая прибыль представляет собой разницу между выручкой и 

совокупными затратами предприятия.  

2. Рентабельность продукции представляет собой отношение величины 

валовой прибыли к совокупным затратам предприятия, измеряется в процентах:  

Рпрод = ВП /З 100% , 

где ВП – валовая прибыль;  

З – совокупные затраты предприятия. 

 

7. Задание 7.  Разработайте проект финансирования предпринимательской 

деятельности субъекта, функционирующего по направлению деятельности: 

а) сельское хозяйство (животноводство) для покрытия расходов на 

строительство производственных помещений, покупку скота; организационно-

правовая форма – общество с ограниченной ответственностью, с момента 

регистрации – 15 мес.  

б) сельское хозяйство (растениеводство) – покупка оборудования; 

крестьянско-фермерское хозяйство; с момента регистрации – 18 мес.;  

в) дошкольное образование и дополнительное образование детей – покупка 

оборудования; индивидуальный предприниматель, с момента регистрации – 6 

мес.;  

г) обрабатывающие производства – обновление оборудования; юридическое 

лицо, с момента регистрации – 10 лет; 

д) розничная торговля товарами народного потребления – покупка торгового 

оборудования, юридическое лицо, с момента регистрации – 10 мес.  

Методические рекомендации: 
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1. Изучите возможности государственной финансовой поддержки субъектов 

предпринимательства (название программы, сумма субсидии).  

2. Изучите программы кредитования (банк, условия кредитования, 

субсидирования процентной ставки государством): − Портал «Кредит для 

бизнеса.ру». http://www.creditforbusiness.ru/ − Кредитный калькулятор. 

http://calculator-credit.ru Программы лизинга (лизинговая компания, условия 

лизинга) необходимо рассматривать в рамках приобретения 

сельскохозяйственной техники, транспортных средств, производственного 

оборудования.  

8. Задание 8.  Проведите аналитический обзор продуктов для субъектов 

малого бизнеса в коммерческих банках (филиалах банков) и микрофинансовых 

организациях, функционирующих в конкретном муниципальном образовании 

(городе, населенном пункте). Исходные данные:  

1. субъект МСП;  

2. срок фактической деятельности – 18 месяцев;  

3. сумма кредита – 1 000 000 руб.;  

4. беззалоговый кредит;  

5. вид экономической деятельности – розничная и оптовая торговля. 

Определите наиболее целесообразное предложение. Подготовьте отчет о 

проделанной работе. 
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Комплексный экономический анализ 

хозяйственной деятельности» составлена в соответствии с федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по специальности 38.01.01 Оператор диспетчерской 

(производственно-диспетчерской) службы, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации № 692 от 2 августа 

2013 г., и является частью основной профессиональной образовательной 

программы. Программа предназначена для реализации требований к содержанию 

и уровню подготовки специалистов. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы профессионального 

учебного цикла по программам подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 38.01.01 Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы, является общепрофессиональной базовой дисциплиной.  

Дисциплина направлена на формирование способностей осуществлять сбор, 

анализ и обработку данных, необходимых для решения профессиональных задач 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Комплексный экономический анализ 

хозяйственной деятельности» является целостное представление об анализе 

производственно-финансовой деятельности как важнейшей функцией управления 

организацией с раскрытием методов анализа, используемых в процессе 

разработки и принятия управленческих решений. 

Задачи изучения дисциплины состоят в формировании у обучающихся 

навыков проведения аналитических расчетов и систематизации информации, 

выбора инструментальных средств для обработки экономических данных в 

соответствии с поставленной задачей. 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− методы и формы проведения аналитической работы; 

− способы предоставления информации для специалистов всех звеньев; 

− взаимосвязи компонентов между функциональными стратегиями 

компаний. 

уметь:  

− Обрабатывать данные аналитических расчетов и систематизировать 

информацию; 

− анализировать результаты расчетов и обосновывать полученные выводы; 
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− применять знания о степени влияния факторов на результативный 

показатель для разработки стратегий действия. 

 

Результаты освоения дисциплины 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4  
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

клиентами. 

ОК 7 
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 1.1 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и 

другую техническую документацию. 

ПК 1.2 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3 Производить мониторинг выполненных работ. 

ПК 2.1 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-

графиками (заданиями), производственными программами. 

ПК 2.2 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода 

производственного процесса, используя в работе технические средства. 

ПК 2.3 Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда. 

ПК 3.1 Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

ПК 3.2 
Проводить диагностику и мониторинг правильности хода 

производственного процесса. 

ПК 3.3 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на 

определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм 

выработки, простои, брак) на наиболее узких его участках. 

ПК 3.4 
Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел 

организации. 
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Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 73 часа,  

в том числе: 

• теоретическое обучение – 28 часов; 

• самостоятельная работа – 45 часов; 

• практические занятия – 16 часов; 

 

II. Структура и содержание учебной дисциплины. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся (всего) 73 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 28 

в том числе: 

– лекции, уроки 12 

– практические занятия, семинары 16 

– лабораторные работы  - 

– контрольные работы  - 

Консультации  - 

Самостоятельная работа 45 

в том числе:  

–   работа с конспектами лекций 12 

–   изучение новой литературы 10 

–   домашнее задание 23 

Промежуточная аттестация в форме Диф. зачет 
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Тематический план и содержание дисциплины 
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Тема 1. Теория 

экономического 

анализа 

 

Содержание учебного материала 16   

Теоретическое обучение 6   

1.1. Понятие экономического анализа и 

его роль в управлении предприятием. 

Виды экономического анализа 

1 1  

1.2. Предмет и задачи, метод 

экономического анализа 
1 1  

1.3. Методология экономического 

анализа. 
3 1  

1.4. Информационное обеспечение 

анализа финансово-хозяйственной 

деятельности. Факторы, резервы 

повышения эффективности 

производства 

1 1  

Практические занятия /семинары 6  40 

1.1. Методы сравнения и группировки 

информации, графический метод 
2 2 10 

1.2. Горизонтальный и вертикальный 

анализ 
2 2 10 

1.3. Методика факторного анализа – 

способ цепной подстановки 
1 2 10 

1.4 Методика факторного анализа – 

способ абсолютных разниц 

Групповой проект 

1 2 10 

Самостоятельная работа: 20   

1. Проработка конспекта. 6 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
6 3  

3. Составить таблицы по 

горизонтальному и вертикальному 

анализу актива и пассива баланса 

согласно индивидуальному заданию. 

14 3  

Тема 2. Анализ 

финансово-

хозяйственной 

деятельности 

 

Содержание учебного материала 12   

Теоретическое обучение 6   

2.1. Анализ основных средств и 

материальных ресурсов 
2 1  

2.2. Анализ затрат на производство и 

результатов деятельности организации 
2 1  

2.3. Анализ финансового состояния 2 1  

Практические занятия /семинары 10  60 

2.1. Анализ состояния и использования 

основных средств 
2 2 10 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

2.2. Анализ состояния и использования 

трудовых ресурсов 
2 2 10 

2.3. Анализ материально-

производственных ресурсов 

предприятия 

2 2 10 

2.4. Анализ затрат на производство и 

себестоимости продукции 
1 2 10 

2.5. Анализ финансовых результатов 

деятельности организации  
1 2 10 

2.6. Анализ финансового состояния 

предприятия 

Индивидуальный проект 

2 2 10 

Самостоятельная работа: 25   

1. Проработка конспекта. 5 3  

2. Работа с основной и дополнительной 

литературой. 
5 3  

3. Составить таблицы по анализу 

структуры, эффективности 

использования основных средств 

материальных и трудовых ресурсов, 

структуры затрат, динамики 

финансовых результатов и 

рентабельности деятельности  на 

основании форм отчетности 

предприятия 

15 3  

Промежуточная аттестация   Дифф. 

зачет 

Всего 73/45  100 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 
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III. Условия реализации учебной дисциплины 
 

Реализация учебной дисциплины требует наличие: 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

http://biblioclub.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
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информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения 

Основная литература: 

1. Буракова, Ж. А. Анализ хозяйственной деятельности : практикум / 

Ж. А. Буракова, И. В. Карпович, Т. В. Семещенко. – Минск : РИПО, 2019. – 173 с. 

: табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

2. Косолапова, М. В. Комплексный экономический анализ хозяйственной 

деятельности : учебник : [16+] / М. В. Косолапова, В. А. Свободин. – Москва : 

Дашков и К°, 2018. – 247 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

3. Савицкая, Г. В. Анализ хозяйственной деятельности : учебник : [16+] / 

Г. В. Савицкая. – Минск : РИПО, 2019. – 374 с. : ил., табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

 

Дополнительная литература: 

1. Баранова, И. В. Теория экономического анализа : учебное пособие : [16+] 

/ И. В. Баранова, М. А. Власенко, Н. Н. Овчинникова ; общ. ред. И. В. Баранова ; 

Новосибирский государственный технический университет. – Новосибирск : 

Новосибирский государственный технический университет, 2019. – 170 с. : ил., 

табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

2. Неяскина, Е. В. Экономический анализ деятельности организации: 

учебник для академического бакалавриата : [16+] / Е. В. Неяскина, 

О. В. Хлыстова. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 

2020. – 400 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

3. Торхова, А. Н. Анализ финансово-хозяйственной деятельности 

предприятия : учебное пособие / А. Н. Торхова. – Изд. 3-е, стер. – Москва ; 

Берлин : Директ-Медиа, 2017. – 104 с. : табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599433
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495781
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600085
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574631
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576202
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=473319
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Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

Интернет-ресурсы: 

№ 
Наименование портала 

(издания, курса, документа) 
Ссылка 

Порталы 

1.  Журнал «Финансовая экономика» https://finanec.ru 

2.  
Журнал «Российский экономический 

журнал» 

http://www.re-j.ru/archive 

 

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

https://finanec.ru/
http://www.re-j.ru/archive
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особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 
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фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 
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указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание без барьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 
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предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 
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IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

Уметь: 

– ориентироваться в понятиях, категориях, 

методах и приемах экономического анализа; 

– пользоваться информационным 

обеспечением анализа финансово-

хозяйственной деятельности; 

– анализировать технико-организационный 

уровень производства; 

– проводить анализ производства и 

реализации продукции; 

– проводить анализ эффективности 

использования основных средств, трудовых 

ресурсов, затрат на производство, 

финансовых результатов; 

– проводить оценку деловой активности 

организации; 

Знать: 

– научные основы экономического анализа; 

– роль и перспективы развития 

экономического анализа в условиях 

рыночной экономики; 

– предмет и задачи, метод, приемы 

экономического анализа; 

– информационное обеспечение анализа 

финансово-хозяйственной деятельности; 

– виды экономического анализа; 

– факторы, резервы повышения 

эффективности производства; 

– анализ производства и реализации 

продукции; 

– анализ эффективности использования 

основных средств, трудовых ресурсов, 

затрат на производство, финансовых 

результатов; 

– оценку деловой активности организации. 

 

Ф: текущий контроль успеваемости, 

промежуточная аттестация.  

 

М: индивидуальный или групповой опрос; 

индивидуальная или групповая работа 

(представление выполненного задания). 

 

ОК 1 – 7, ПК 1.1 - 1.3, ПК 2.1 - 2.3, ПК 3.1 - 

3.4 

Дифференцированный зачет 
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Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Основы делопроизводства» 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Дифференцированный 

зачет / ОК 1 – 7, ПК 1.1 

- 1.3, ПК 2.1 - 2.3, ПК 

3.1 - 3.4 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя: 

 
Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить 

степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

ними; 

 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины. 

(решение задачи).  

Выполнение обучающимся 

заданий оценивается по 

следующей балльной шкале:  

1:0-30; 

2:0-30; 

3:0-40. 

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Задача решена правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

 

-70 и более (хорошо)– ответ в 

целом правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная лексика. 

Ход решения задачи 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

 

-50 и более 

(удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

лексика. 

Задача решена частично. 

 

-Менее 50 

(неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задача не решена 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

Задания 1 типа 
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1. Экономический анализ – это … 

a. научный способ познания сущности экономических явлений и процессов, 

основанный на расчленении их на составные части и изучении их во всем 

многообразии связей и зависимостей 

b. системный и комплексный учет разнообразных факторов, качественный 

подбор достоверной информации, что является важной функцией управления 

c. способ повышения эффективности работы предприятия на основе 

системного изучения всех видов деятельности и обобщения их результатов 

d. наука об установлении и изучении признаков, измерении основных 

характеристик, отражающих состояние машин, приборов, технических систем, 

экономики и финансов  

2. Микроэкономический анализ изучает: 

a. Экономические процессы и явления только отдельно взятой страны 

b. Экономические процессы и явления как мировой экономики, так и 

отдельно взятой отрасли 

c. Экономические процессы и явления на уровне отдельных субъектов 

хозяйствования 

3. Анализ хозяйственной деятельности, его результаты и их использование в 

управление производством должны соответствовать определенным 

методологическим принципам, таким как: 

a. научность 

b. оперативность 

c. регулярность  

d. многократное использование результатов анализа 

e. равномерности признания доходов и расходов  

f. имущественной обособленности. 

4. К источникам информации анализа учетного характера относятся: 

a. проектные задания 

b. документы бухгалтерского учета  

c. документы статистического учета; 

d. нормативные материалы; 

e. документы регулирующие хозяйственную деятельность. 

5. Бестекстовая форма представления результатов анализа – это: 

a. Пояснительная записка 

b. Таблицы, графики 

c. Все вышеперечисленное 

d. Ничего из вышеперечисленного 

6. В состав внеоборотных активов входят: 

а. нематериальные активы,  

б. основные средства,  

в. запасы, дебиторская задолженность 

г. добавочный капитал 

7. Источник информации для оценки имущества компании: 

a. Актив баланса 
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b. Пассив баланса 

c. Отчет о финансовых  результатах (отчет  о  совокупном доходе)   

d. Отчет о движении денежных средств 

e. Аудиторское заключение 

8. Что относится к системе внутренней информации? 

a. данные бухгалтерского учета 

b. статистические сборники 

c. хозяйственно-правовые документы 

d. деловые встречи 

9. К оборотным активам относятся: 

a. нематериальные активы 

b. запасы  

c. дебиторская задолженность 

d. добавочный капитал 

e. основные средства 

f. кредиторская задолженность. 

10. Модель типа  «Y= x1 + x2 + …+ xn»  является: 

a. комбинированной. 

b. мультипликативной; 

c. кратной; 

d. аддитивной; 

 

Задания 2 типа 

 

1. Дайте определение термину «оперативный анализ». 

2. Охарактеризуйте фондовооруженность (капиталовооруженность) труда. 

3. Охарактеризуйте эффективность использования основных средств 

предприятия. 

4. Охарактеризуйте показатели эффективность использования материальных 

ресурсов. 

5. Охарактеризуйте показатели, используемым при расчете коэффициента 

оборота по приему рабочих. 

6. Охарактеризуйте показатели, используемым при расчете коэффициента 

оборота по выбытию рабочих. 

7. Дайте определение термину «прямые затраты». 

8. Дайте определение себестоимость отдельного вида продукции (работ, 

услуг). 

9. Охарактеризуйте общую себестоимость при увеличении доли продукции, 

произведенной с большими удельными издержками. 

10. Назовите показатели, характеризующие финансовые результаты 

деятельности. 

 

Задания 3 типа 
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1. Определите любым методом факторного анализа чему равно изменение 

прибыли за счет изменения объема продаж  
Показатель 20ХХ год 20YY год 

Объем  продаж, шт. 500 450 

Цена, руб. 100 120 

Себестоимость, руб. 70 80 

Прибыль, руб. 15000 18000 

2. Чему равняется фондоемкость если известно, что валовая продукция 

составила 1 млн. руб. , прибыль за год  составила 0,2 млн. руб., среднегодовая 

стоимость основных  фондов составляет 2 млн. руб.  

3. Известно, что фондоотдача равняется 0,8. Основные производственные 

фонды составляют 400.000 руб. Чему равняется фондоемкость? 

4. На предприятии работает 1400 человек, объем валовой продукции в год 

составляет 1.400.000 тыс. Средняя продолжительность рабочего дня составляет 8 

часов. Чему равняется производительность труда одного рабочего? 

5. Если долгосрочные обязательства компании составляют 50 тыс. руб., 

капитал и резервы – 350 тыс. руб., внеоборотные активы – 300 тыс. руб., и 

краткосрочные обязательства – 150 тыс. руб., то оборотные активы составят: 

6. Чему равен рабочий капитал, если текущие активы и пассивы составляют 

80 тыс. руб. и 50 тыс. руб., соответственно? 

7. Определите сумму краткосрочных пассивов, если актив баланса 

представлен оборотными средствами на сумму 15 000 тыс. руб., собственный 

капитал компании составляет 10 000 тыс. руб., долгосрочные обязательства 

отсутствуют. 

8. Известно, что выручка составляет 100.000 руб. валовая прибыль 70.000 

коммерческие расходы 10.000, управленческие расходы 5.000 руб. Чему равняется 

себестоимость продаж? 

9. Чему равняется рентабельность активов если известно, что Прибыль 

компании равняется 800.000 руб., среднегодовая стоимость совокупных активов 

4.000.000, себестоимость продаж 1500.000 руб., выручка 1800.000 руб. 

10. Если известно, что объем продаж равен 500 шт, цена изделия составляет 

120 руб., а себестоимость изделия составляет 100 руб., то прибыль от реализации 

продукции равняется … 
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I. Паспорт программы профессионального модуля 

 

Область применения программы. 

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской 

(производственно-диспетчерской) службы в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): «Оперативный учет хозяйственной 

деятельности организации» и соответствующих общих (ОК) и  профессиональных 

компетенций (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность 

за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

клиентами. 

ПК 1.1. Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты 

и другую техническую документацию. 

ПК 1.2. Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче 

готовой продукции по межцеховой кооперации или на склад. 

ПК 1.3. Производить мониторинг выполненных работ. 
 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения модуля. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

ведения оперативного учета хода производственного процесса, передачи 

готовой продукции, сдачи выполненных работ; 

уметь: 

составлять формы первичных документов, по которым не предусмотрены 

типовые образцы; 

составлять формы документов для внутренней отчетности; 

оформлять документы в соответствии с едиными требованиями, 

установленными государственными нормативными актами-стандартами; 
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контролировать наличие и правильность составления документов; 

вести диспетчерский журнал, составлять оперативные рапорты; 

использовать в работе технические средства; 

унифицировать систему документации; 

знать: 

нормы и правила поведения, этику профессиональных отношений; 

правила работы с документами; 

положения, инструкции, другие нормативные документы; 

основы организации производственного процесса; 

направления планирования хозяйственных связей с потенциальными и 

фактическими поставщиками; 

документационное обеспечение перевозок грузов; 

особенности учета различных операций, порядок их документационного 

оформления и контроля; 

оснащение рабочего места оператора диспетчерских служб; 

этапы обработки и движения документов; 

производственный процесс и его структуру; 

контроль и регулирование процессов основного производства; 

организацию вспомогательных и обслуживающих хозяйств. 

 

Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

 

всего – 333 часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 117 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 62 часа; 

самостоятельной работы обучающегося – 55 часов; 

учебной практики – 108 часов; 

производственной практики –108 часов. 
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II. Результаты освоения профессионального модуля 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) 

«Оперативный учет хозяйственной деятельности организации», в том числе 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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

к ней устойчивый интерес 

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

достижения, определенных руководителем 

ОК 3. 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы 

ОК 4. 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами 

ПК 1.1. 
Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные рапорты и другую 

техническую документацию 

ПК 1.2. 
Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче готовой 

продукции по межцеховой кооперации или на склад 

ПК 1.3. Производить мониторинг выполненных работ 
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III. Структура и содержания профессионального модуля 

Тематический план профессионального модуля 

Код 

компете

нций 

Наименования 

разделов 

профессиональног

о модуля* 

Всего 

часов 

 

Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов) Практика 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятельная работа 

обучающегося 

Учебная, 

часов 

Производстве

нная, часов 

 Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

работы и 

практические 

занятия, 

часов 

в т.ч., курсовая 

работа (проект), 

часов 

Всего, 

часов 

в т.ч., курсовая 

работа (проект), 

часов 

ОК 1- ОК 6 

ПК 1.1-1.3 

Раздел ПМ 01. 

Оперативный учет 

хозяйственной 

деятельности 

организации 

        

ОК 1- ОК 6 

ПК 1.1-1.3 

МДК.01.01 Основы 

оперативного учета 

технологического 

процесса, движения 

готовой продукции и 

сдачи выполненных 

работ 

117 62 40  55    

ОК 1- ОК 6 

ПК 1.1-1.3 

Учебная практика 108      108  

ОК 1- ОК 6 

ПК 1.1-1.3 

Производственная 

практика 
108       108 

Всего: 333 62 40  55  108 108 
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Содержание обучения по профессиональному модулю 

 

Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Раздел ПМ 01. 

Оперативный учет 

хозяйственной 

деятельности организации 

   

 

МДК.01.01. Основы 

оперативного учета 

технологического процесса, 

движения готовой 

продукции и сдачи 

выполненных работ 

 62  

 

 1 семестр    

Тема 1.1. Организация 

производства  

Содержание учебного материала 8   

1 Структура предприятий 2 2  

2 Организация основного 

производства 

2 2  

3 Организация вспомогательного и 

обслуживающего хозяйств 

2 2  

4 Нормативная документация 

(положения, инструкции и д.р.) 

Рабочее место оператора 

диспетчерской службы 

2 2  

Практические занятия 16  40 

1  Классификация предприятий  2  5 

2  Стадии производства 4  10 

3  Структура производственного 

цикла 

2 
 

5 

4  Планирование и управление 

производством 

4 
 

10 

5  Состав вспомогательного 

производства на предприятии 

2 
 

5 

6  Единая система технологической 

документации 

2 
 

5 

Самостоятельная работа  

Проработка, учебной литературы и конспектов лекций. 

Подготовка к практическим занятиям. 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

1. «Основные принципы организации производственного процесса» 

2. «Планирование хозяйственных связей с поставщиками» 

25 

 

 

 2 семестр    

Тема 1.2. Документационное 

обеспечение деятельности 

диспетчерской службы  

Содержание учебного материала 6   

1 Документирование деятельности 

организации 

2 2  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

2 Работы с документами 

(регистрация, исполнение, 

контроль исполнения, 

формирование дел, оформление 

дел, хранение дел) 

2 2  

3 Документальное оформление 

результатов производственного 

процесса 

2 2  

Практические занятия 12  30 

1 Оформление распорядительной 

документации 

2 
 

5 

2 Разновидности документов, 

оформляемых на предприятии 

4 
 

10 

3 Составление характеристики 

предприятия 

4 
 

10 

4 Составление отчета о работе 2  5 

Тема 1.3. Оперативный учет 

хода производственного 

процесса  

Содержание учебного материала 6   

1 Особенности ведения учета 

различных операций 

производственного процесса 

2 2  

2 Особенности ведения учета 

операций работы склада 

2 2  

3 Особенности ведения учета сдачи 

выполненных работ 

2 2  

Практические занятия 12  30 

1 Особенности ведения учета 

различных операций 

производственного процесса 

4  

10 

2 Особенности ведения учета 

операций работы склада 
4  

10 

3 Особенности ведения учета сдачи 

выполненных работ 

Анализ производственных 

ситуаций 

4  

10 

Самостоятельная работа  

Проработка, учебной литературы и конспектов лекций. 

Подготовка к практическим занятиям. 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

1. «Характеристика организации производства конкретного 

предприятия» 

2. «Портфолио документов» 

3. «Портфолио учетных документов» 

30 

 

 

Консультация 2   

Учебная практика 

Виды работ: 

108 
 

100 

1. Выполнение работ по составлению форм первичных документов, по    
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

которым не предусмотрены типовые образцы 

2. Выполнение работ по составлению форм документов для 

внутренней отчетности 

 
 

 

3. Выполнение работ по оформлению документов в соответствии с 

едиными требованиями, установленными государственными 

нормативными актами-стандартами 

 

 

 

4. Выполнение работ по контролированию наличия и правильности 

составления документов 

 
 

 

5. Выполнение работ по ведению диспетчерского журнала, 

составления оперативных рапортов 

 
 

 

6. Выполнения работ по использованию в работе технические средства    

7. Выполнение работ по унифицированию систем документации    

Производственная практика  

Виды работ: 

108 
 

100 

1. Выполнение работ по оформлению акта по предложенным исходным 

данным 

 
 

 

2. Выполнение работ по оформлению протокола по предложенным 

исходным данным 

 
 

 

3. Выполнение работ по оформлению письма по предложенным 

исходным данным 

 
 

 

4. Выполнение работ по оформлению служебной записки по 

предложенным исходным данным 

 
 

 

5. Выполнение работ по оформлению приказа по предложенным 

исходным данным 

 
 

 

6. Выполнения работ по оформлению распоряжений по предложенным 

исходным данным 

 
 

 

7. Выполнение работ по оформлению справки по предложенным 

исходным данным 

 
 

 

8. Выполнение работ по регистрации входящих документов, 

оформлению служебных отметок 

 
 

 

9. Выполнение работ по регистрации исходящих документов, 

оформлению служебных отметок 

 
 

 

10. Выполнение работ по оформлению процесса постановки документов 

на контроль 

 
 

 

11. Выполнение работ по оформлению процесса контроля исполнения 

документов 

 
 

 

12. Выполнение работ по оформлению процесса снятия документов с 

контроля 

 
 

 

Всего по профессиональному модулю 333/55  3*100 

Промежуточная аттестация  

 

2*Дифф. 

зачет 

Экзамен 

по 

модулю 



IV. Условия реализации профессионального модуля 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению. 

 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Кабинет «Учебный диспетчерский центр» 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в 

том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование и технические средства обучения: 

автоматизированное рабочее место преподавателя (стол преподавателя; стул 

преподавателя; персональный компьютер с возможностью подключения к сети 

«Интернет»); автоматизированное рабочее место обучающегося (комплект ПК 

(системный блок, монитор, клавиатура, мышь), мебель аудиторная (столы, стулья, 

доска аудиторная); наборы демонстрационного оборудования (проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-
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programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения. 

Основная литература: 

1. Арасланова В. А. Документационное обеспечение управления: учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: [12+] / В. А. Арасланова. – 2-

е изд., доп. и перераб. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 266 с.: ил., табл. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

2. Вешкурова, А. Б. Основы делопроизводства: учебное пособие для 

студентов среднего профессионального образования: [12+] / А. Б. Вешкурова. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 245 с.: ил., табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

3. Голов, Р. С. Организация производства, экономика и управление в 

промышленности: учебник / Р. С. Голов, А. П. Агарков, А. В. Мыльник. – Москва: 

Дашков и К°, 2019. – 858 с.: ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

4. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство: учебное пособие: [16+] / 

И. Н. Кузнецов. – 9-е изд., перераб. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 406 с.: ил. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

5. Организация производства: учебное пособие: [16+] / Г. Г. Левкин, 

А. Н. Ларин, И. В. Ларина, В. С. Голавский. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 

2021. – 272 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

Дополнительная литература: 

1. Агарков, А. П. Управление качеством: учебник / А. П. Агарков. – 2-е изд., 

стер. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 204 с.: ил. – (Учебные издания для 

бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

2. Товароведение, экспертиза и стандартизация: учебник / А. А. Ляшко, 

А. Ходыкин, Н. И. Волошко, А. П. Снитко. – 2-е изд. – Москва: Дашков и К°, 

2018. – 660 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

http://biblioclub.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576203
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573448
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=572967
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618613
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573199
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496128
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3. Шапиро, С. А. Практикум по дисциплине «Управление человеческими 

ресурсами»: учебное пособие: [16+] / С. А. Шапиро, И. В. Филимонова. – Москва; 

Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 105 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

4. Демидов, Л. Н. Основы эксплуатации компьютерных сетей: учебник для 

бакалавров / Л. Н. Демидов. – Москва: Прометей, 2019. – 799 с.: ил., табл., схем. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

5. Круглова, С. А. Изучение практических вопросов деловой коммуникации: 

учебное пособие: [12+] / С. А. Круглова, И. В. Щербакова. – Москва; Берлин: 

Директ-Медиа, 2021. – 88 с.: табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

6. Салдаева, Е. Ю. Система менеджмента качества: учебное пособие: [16+] / 

Е. Ю. Салдаева; Поволжский государственный технологический университет. – 

Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2019. 

– 82 с.: ил., табл., схем. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

7. Кабашов, С. Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и 

определениях: учебное пособие / С. Ю. Кабашов, И. Г. Асфандиярова. – 3-е изд., 

стер. – Москва: ФЛИНТА, 2018. – 295 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

8. Экономика и управление на предприятии: учебник / А. П. Агарков, 

Р. С. Голов, В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина; под общ. ред. А. П. Агаркова. – 

Москва: Дашков и К°, 2020. – 400 с.: ил. – (Учебные издания для бакалавров). – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

  

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

 

Интернет источники:  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=571002
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576033
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618861
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=612655
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=69168
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
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1. http://www.cmsmagazine.ru/library/items/management/ - интернет – 

менеджер;  

2. http://www.peo.su - «Планово-экономический отдел», Блог о экономике, 

финансах и управлении предприятием  

3. http://www.aup.ru/ - Административно-управленческий портал  

4. http://infomanagement.ru - Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, 

Литература  

5. http://www.upravlenie24.ru/ - Менеджмент, управление. Виды менеджмента 

и их особенности  

6. http://www.up-pro.ru/ - деловой портал «Управление производством»  

7. http://upravlencam.ru/ - Управление персоналом в организации  

8. http://planfactory.ru/ - Основы планирования производства  

9. http://delo-ved.ru/ - все о делопроизводстве 
 

Общие требования к организации образовательного процесса. 

 Работа по оптимизации занятия, строится с учетом современных методик 

преподавания (с ориентацией не на словесные, а на поисковые, творческие 

методы), работа в семинарах, с небольшой группой обучающихся снижает объем 

домашних заданий. Домашние задания, контрольные работы сводятся к 

обязательному минимуму. Высвобождающееся время используется на 

организацию индивидуальной деятельности обучающихся; на участие их в работе 

НСО, студенческих фирмах, секциях, во внеклассной работе. 

При освоении программы модуля обеспечивается эффективная 

самостоятельная работа обучающихся в сочетании с совершенствованием 

управления ею со стороны преподавателей и мастеров производственного 

обучения через организацию преподавателем самостоятельной работы 

обучающихся: на занятиях теоретического обучения (сбор информации, 

подготовка заданий производственной направленности, сбор материала для 

дипломного проектирования); при проектировании учебного занятия – метод 

проектов, кейс-метод; применение технологий развивающего обучения; 

подготовка презентаций; обобщение и систематизация изученного материала, 

использование заданий для самоконтроля и др. Обучающийся имеет право выбора 

из предложенных преподавателем вариантов вида самостоятельной работы по 

дисциплинам и междисциплинарным курсам. 

Образовательное учреждение устанавливает следующие формы проведения 

консультаций: групповые, индивидуальные, письменные, устные. 

Продолжительность практического занятия – не менее 2-х академических 

часов. 

К практическим занятиям разрабатываются и утверждаются методические 

указания по их проведению. 

Формы организации работы обучающихся – фронтальная, групповая и 

индивидуальная. 

Учебная и производственная практика (по профилю специальности) 

проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и 

http://www.cmsmagazine.ru/library/items/management/
http://www.peo.su/
http://www.aup.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.upravlenie24.ru/
http://www.up-pro.ru/
http://upravlencam.ru/
http://planfactory.ru/
http://delo-ved.ru/
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реализуется концентрированно в несколько периодов, имеет междисциплинарную 

направленность. 

Производственная практика должна проводиться в учебном хозяйстве 

колледжа, лабораториях и мастерских, а также на предприятиях, учреждениях и 

организациях, направление деятельности которых соответствует профилю 

подготовки обучающихся на основе договоров о социальном партнерстве. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или 

на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

организаций. 

По итогам освоения профессионального модуля проводится экзамен. 

Освоению данного модуля предшествует изучение дисциплин и модулей: 

 

Общепрофессиональные дисциплины (ОП): 

ОП.01. Основы деловой культуры  

ОП.02. Основы делопроизводства 

ОП.03. Основы менеджмента  

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 

Реализация примерной основной профессиональной образовательной 

программы по специальности среднего профессионального образования должна 

обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное 

или высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины 

(модуля). Мастера производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по 

профессии рабочего выше, чем предусмотрено ФГОС СПО для выпускников. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение 

обучающимся профессионального учебного цикла, эти преподаватели и мастера 

производственного обучения получают дополнительное профессиональное 

образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме 

стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 

Реализация примерной основной профессиональной образовательной 

программы по специальности среднего профессионального образования должна 

обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное 

или высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины 

(модуля). Мастера производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по 

профессии рабочего выше, чем предусмотрено ФГОС СПО для выпускников. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение 

обучающимся профессионального учебного цикла, эти преподаватели и мастера 

производственного обучения получают дополнительное профессиональное 

образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме 

стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
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V. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 

(вида профессиональной деятельности) 
 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

ПК 1.1. Вести 

диспетчерский журнал, 

регистрировать оперативные 

рапорты и другую 

техническую документацию. 

Умение вести диспетчерский 

журнал, регистрировать 

оперативные рапорты и 

другую техническую 

документацию. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, интерпретация 

результатов наблюдения 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ПК 1.2. Обрабатывать 

данные о сдаче 

выполненных работ, о 

передаче  готовой 

продукции по межцеховой 

кооперации или на склад. 

Умение обрабатывать 

данные о сдаче выполненных 

работ, о передаче  готовой 

продукции по межцеховой 

кооперации или на склад. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, интерпретация 

результатов наблюдения 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ПК 1.3. Производить 

мониторинг выполненных 

работ. 

Умение производить 

мониторинг выполненных 

работ. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, интерпретация 

результатов наблюдения 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

Промежуточная  аттестация по модулю – Экзамен по модулю 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

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

Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК.1. Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии. 

Проявлять к ней устойчивый 

интерес. 

демонстрация интереса к 

своей будущей профессии 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по учебной 

и производственной практике 

ОК.2. Организовывать 

собственную деятельность, 

- выбор и применение 

методов и способов решения 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 
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Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных 

руководителем. 

профессиональных задач; - 

оценка эффективности и 

качества выполнения 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по учебной 

и производственной практике 

ОК.3. Анализировать 

рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и 

коррекцию собственной 

деятельности. Нести 

ответственность за 

результаты своей работы. 

обоснованность выбора и 

оптимальность состава 

источников, необходимых 

для решения поставленной 

задачи; 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по учебной 

и производственной практике 

ОК.4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой 

для эффективного 

выполнения 

профессиональных задач. 

эффективный поиск 

необходимой информации; - 

использование различных 

источников, включая 

электронные; 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по учебной 

и производственной практике 

ОК.5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

- работа с различными 

прикладными программами - 

решение нетиповых 

профессиональных задач с 

привлечением 

самостоятельно найденной 

информации - оформление 

результатов самостоятельной 

работы (презентация, 

реферат и т.д.) 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по учебной 

и производственной практике 

ОК.6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

возможность работать в 

команде, разрешать 

возможные конфликтные 

ситуации, взаимодействовать 

с одногруппниками, 

преподавателями в процессе 

обучения 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования, 

тестирование, контрольная работа, 

проверка выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю ПМ.01 Оперативный учет 

хозяйственной деятельности 

Промежуточная аттестация по проводится в форме дифференцированных 

зачетов по учебной и производственной практике, экзамена по модулю. 
Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Дифференцированный 

зачет 

(учебная практика) 

Дифференцированный зачет 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет по практике): 

Отчет по учебной практике: 

Предоставление отчета о прохождении 

учебной практики, индивидуального 

плана работы и аттестационного листа, 

содержащего сведения об уровне 

освоения обучающимся 

профессиональных компетенций 

 

 

 

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил отчет о 

прохождении учебной практики; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в основном соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил отчет о прохождении 

учебной практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики не в 

полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые частично соответствуют 

области профессиональной 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

деятельности; 

• во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

• оформил отчет о прохождении 

производственной практики с 

недостатками; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил отчет о 

прохождении производственной 

практики; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Дифференцированный 

зачет 

(производственная 

практика) 

Дифференцированный зачет 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет и дневник по 

практике): 

Дневник по производственной 

практике:  

в дневник записывается календарный 

план прохождения производственной 

практики (в соответствии с 

индивидуальным планом работы). В 

дальнейшем в дневник записываются 

все выполняемые обучающимся виды 

работ. Записи делаются ежедневно. 

Дневник является неотъемлемой 

частью отчета о прохождении 

практики, который подписывается 

руководителем от базы практики и 

сдается вместе с отчетом по практике. 

Допускаются приложения. 

Отчет по учебной практике: 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в полной 

мере соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил дневник и отчет 

о прохождении производственной 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Предоставление отчета о прохождении 

производственной практики, 

индивидуального плана работы и 

аттестационного листа, содержащего 

сведения об уровне освоения 

обучающимся профессиональных 

компетенций, а также характеристики 

на обучающегося по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики 

 

 

 

практики; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в основном 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики не в полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые частично 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты ответил на вопросы 



20 

Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

по существу без должной 

аргументации; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с недостатками; 

• имеет характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации с указанием отдельных 

недостатков; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 

• имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Экзамен по модулю 

(вопросы по МДК) 

 

Экзамен по модулю включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 типа по 

МДК.01.01), заданий 3 типа: 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

— 90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения модуля в 

процессе прохождения практик 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует полученный 

результат.  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в срок. 

— 70-89 (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения практического 

задания правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

— 50-69 (удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, логически 

выстроен, приведены не все 

необходимые выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

— Менее 50 (неудовлетворительно) – 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задание по практике выполнено менее, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 

учебной практике – дифференцированный зачет 

1. Назовите основные системы учета затрат. 

2. Охарактеризуйте бухгалтерский и управленческий (производственный) учет. 

3. Каковы главные различия между этими учетами? 

4. Какие принципы включения затрат в себестоимость продукции приняты в 

различных системах учета? 

5. Раскройте основы управленческого (производственного) учета. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 

производственной практике - дифференцированный зачет 

1. В чем состоит особенность учета затрат по местам возникновения и центрам 

ответственности? 

2. В чем особенности учета затрат в системе «директ-костинг»? 

3. Раскройте значение оперативного (оперативно-технического) учета затрат. 

4. Что является переменными затратами на производстве? 
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5. Что содержит оперативный план? 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

ПМ.01 Оперативный учет хозяйственной деятельности организации – экзамен 

по модулю 

 

Задания 1 типа 

1. Укажите правильное определение полной себестоимости: 

а) общая величина затрат, связанных с производством продукции 

b) общая величина затрат, связанных с реализацией продукции 

c) затраты, связанные с производством и сбытом продукции 

 

2. Назовите затраты, относящиеся к косвенным: 

а) страхование имущества 

b) расходы на отопление 

с) расходы на содержание и эксплуатацию оборудования 

 

3. К переменным расходам относятся такие статьи затрат, как... 

а) общехозяйственные расходы 

b) арендная плата 

с) топливо и энергия на технологические цели 

d) амортизация 

 

4. Затраты, имеющие зависимость от объема производства, называются: 

а) накладные 

b) общезаводские 

с) постоянные 

d) переменные 

 

5. К основным затратам относятся такие затраты, как: 

а) цеховые расходы 

b) общехозяйственные расходы 

с) расходы на топливо и энергию для технологических целей 

d) расходы на реализацию продукции 

 

6. Затраты на содержание и эксплуатацию здания управления относится к 

_______ расходам. 

а) общезаводским 

b) цеховым 

с) общехозяйственным 

d) производственным 

 

7. Определение себестоимости конкретного вида продукции достигается 

составлением: 

а) бухгалтерского баланса 
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b) отчета о прибылях и убытках 

с) калькуляции 

d) сметы затрат на производство 

 

8. Переменные затраты – это те затраты, которые ___ объемов производства в 

натуральных измерителях. 

а) остаются неизменными при изменении 

b) увеличиваются при изменении 

с) изменяются прямо пропорционально изменению 

d) не изменяются прямо пропорционально изменению 

 

9. По способу отнесения на себестоимость продукции затраты делятся на: 

а) технологические и производственные 

b) прямые и косвенные 

с) постоянные и переменные 

d) экономические элементы и калькуляционные статьи 

 

10. Под полной фактической себестоимостью продукции подразумевается  

а) фактическая себестоимость изготовленной продукции  

b) сметная стоимость производства и продажи  

с)  фактическая себестоимость производства и продажи  

 

Задания 2 типа 

1. Охарактеризуйте черты стратегического планирования.  

2. Перечислите этапы стратегического планирования. 

3. Расположите этапы планирования на предприятии в правильной 

последовательности. 

4. Определите функции оперативно-производственное планирования. 

5. Охарактеризуйте эффективность разработанных планов. 

6. Определите методика планирования. 

7. Охарактеризуйте производственный процесс по назначению. 

8. Охарактеризуйте производственный процесс по сложности. 

9. Охарактеризуйте производственный процесс по степени механизации. 

10. Охарактеризуйте технологический процесс по способу воздействия на 

предмет труда. 

 

Задания 3 типа 

1. Время выполнения операций по производству изделий составляет: t1 = 6, 

t2 = 3, t3 = 4 минуты, количество изделий - 8. Производственный цикл равен: 

 

2. Выпущено продукции на 560 000 рублей, среднесписочная численность 

работников – 28 человек, количество рабочих дней в году – 214, среднегодовая 

производительность труда составляет: 
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3. Определите плановую выручку от реализации продукции, если объем 

производства продукции по плану на год предусмотрен на сумму 9 000 тыс. р., 

стоимость остатков готовой продукции на складе предприятия на начало года 

составила 300 тыс. р., на конец года – 92 тыс. р. 

 

4. Определите число основных рабочих, необходимых для выполнения 

производственной программы: На планируемый год предусмотрен выпуск 31 000 

шт. велосипедов с трудоемкостью 0,623 нормо-ч/шт., 30 000 шт. велосипедов с 

трудоемкостью 1,477 нормо-ч/шт. и прочей продукции с трудоемкостью 71 425 

нормо-ч. Эффективный фонд времени одного рабочего равен 1 695 ч. 

 

5. В механическом цехе установлено 250 станков. Режим работы цеха: две 

смены, прерывная рабочая неделя. Простой оборудования в плановом ремонте 

составляет 10 дн. Плановые невыходы на работу по балансу рабочего времени 

одного рабочего на год равны 30 дн. Норма обслуживания установлена в размере 

50 станков на одного слесаря в смену. 

Определите плановую численность слесарей. 

 

6. Согласно данным бухгалтерского учета фактическая производственная 

себестоимость остатка готовой продукции на складе на начало месяца составила 

325 000 руб., в том числе стоимость остатка в оценке по учетной цене 300000 руб. 

За месяц из производства на склад поступила готовая продукция, фактическая 

производственная себестоимость которой составила 2275000руб. Ее стоимость в 

оценке по учетной цене – 2200 000 руб. Стоимость готовой продукции, 

отгруженной за месяц покупателям в оценке по учетной цене – 2 400 000 руб. 

Составить расчет фактической себестоимости готовой продукции, 

отгруженной покупателям. 

 

7. За месяц из основного производства на склад передана готовая продукция на 

сумму 1 218 000 руб. в оценке по учетной цене. Ее фактическая сокращенная 

производственная себестоимость составила 1 422 000 руб. Общехозяйственные 

расходы за месяц составили 311 000 руб. Продукция в течение месяца была 

полностью реализована покупателю. Цена реализации – 2 478 000 руб., в том 

числе НДС – 378 000 руб. Расходы на продажу составили 196 000 руб. 

Определить полную фактическую себестоимость проданной продукции.  

 

8. Рассчитать объем работ, который может выполнить строительная 

организация в планируемый период при следующих исходных данных: 

среднегодовая производственная мощность – 20 млн.руб., уровень механизации 

работ -0,7, коэффициент использования машин и механизмов – 0,8, коэффициент 

использования трудовых ресурсов – 0,75. 

 

9. Рассчитать планируемый объем строительно-монтажных работ при 

следующих исходных  данных: выработка в день на одного рабочего – 5 тыс.руб., 
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количество человек в бригаде – 20, работа производится в 2 смены, планируемая 

продолжительность строительства -40 рабочих дней. 

 

10. Кафе «Молодежное» работает по непрерывной рабочей неделе с 8 до 

20.00. Последний день каждого месяца – санитарный. Ежедневно посетителей 

обслуживают три кассира-продавца и четыре официанта. Тарифная часовая ставка 

кассира-продавца равна 47 руб., официанта – 42 руб. Дополнительная заработная 

плата предусмотрена в размере 20 %. 

Определите плановый годовой фонд заработной платы обслуживающего 

персонала. 
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Приложение №1 

 

Примерные виды работ по учебной практике  

по профессиональному модулю  

ПМ. 01. Оперативный учет хозяйственной деятельности организации 

№  Этап практики Виды работ 

1. 1 Этап 1. Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по технике 

безопасности 

Пройти инструктаж и уточнить контакты руководителя 

учебной практики, а также правила в отношении 

субординации, графика работы, техники безопасности 

(в случае медицинских противопоказаний к 

выполнению определенных видов деятельности – 

принести подтверждающую справку из медицинского 

учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренности с 

руководителем учебной практики по вопросам, 

связанным с: 

- графиком работы и выходными, 

- правилами поведения студентов (практикантов) на 

практике, 

- кругом обязанностей, 

- доступом к данным, 

- возрастом практикантов (ограничением выполнения 

ряда работ). 

2. 2 Этап 2. Подготовительный 

этап 

- Ознакомиться с подготовкой рабочих мест в 

соответствии с требованиями технологического 

процесса, охраны труда, пожарной безопасности и 

охраны окружающей среды;  

- Определить перечень работ по обеспечению 

безопасности в лаборатории; 

- Проанализировать внутренние и внешние 

информационные источники (законодательные акты, 

учредительные документы, приказы, договоры и др.), 

регламентирующие работу и определяющие особенности 

предприятия, функционирования основных 

подразделений. 

3. 3 Этап 3. Сбор информации 

и анализ источников 

- Выполнение работ по составлению форм первичных 

документов, по которым не предусмотрены типовые 

образцы. 

- Выполнение работ по составлению форм документов 

для внутренней отчетности  

- Выполнение работ по оформлению документов в 

соответствии с едиными требованиями, установленными 

государственными нормативными актами-стандартами  

- Выполнение работ по контролированию наличия и 

правильности составления документов  

- Выполнение работ по ведению диспетчерского 

журнала, составления оперативных рапортов. 

- Выполнения работ по использованию в работе 

технические средства. 

- Выполнение работ по унифицированию систем 
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№  Этап практики Виды работ 

документации. 

4. 4 Этап 4. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Оперативный учет 

хозяйственной деятельности организации. 

5 Этап 5. Подготовка отчета 

о практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения 

и представить это в соответствующей форме. 
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Приложение № 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике  

по профессиональному модулю ПМ.01 Оперативный учет хозяйственной 

деятельности организации 

№ 

п/п 

Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и уточнить 

контакты линейного руководителя практики от организации, а также 

правила в отношении субординации, внешнего вида, графика работы, 

техники безопасности (в случае медицинских противопоказаний к 

выполнению определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в организации и 

отделе, в который обучающийся распределен на практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда работ). 

2.  Этап 2. Сбор информации 

об объекте практики и 

анализ источников 

Собрать общую информацию об организации – базе прохождения 

практики. Проанализировать организационную структуру предприятия.  

Описать административную структуру организации, функции 

организации, виды производственной и коммерческой деятельности 

организации, изучить ассортимент предлагаемых услуг. 

Ознакомиться с системой и способами взаимодействия между 

подразделениями, изучить распределение функциональных обязанностей в 

производственном процессе. 

3.  Этап 3. Выполнение 

практических работ 

Выполнение работ по оформлению: 

- акта по предложенным исходным данным 

-  протокола по предложенным исходным данным 

-  письма по предложенным исходным данным 

- служебной записки по предложенным исходным данным 

- приказа по предложенным исходным данным 

- распоряжений по предложенным исходным данным 

- справки по предложенным исходным данным 

- регистрации входящих документов 

- служебных отметок 

- регистрации исходящих документов, оформлению служебных отметок 

- процесса постановки документов на контроль 

- процесса контроля исполнения документов 

- процесса снятия документов с контроля 

4.  Этап 4. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной информации, разработать 

свои предложения и рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Оперативный учет хозяйственной 

деятельности организации 

6. Этап 5. Подготовка отчета 

о практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели обобщить 

полученную информацию, сформулировать закрепленные и 

приобретенные знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 
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Приложение 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Профильной организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Исполнительный директор  

ОАНО ВО «МосТех» 

_____________________ 

А.В. Нестерова  

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

 
№ 

п/п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. 

Аналитический 

этап 

  

5.  Этап 5. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации: 

 ___________  __________________ 

Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 

подпись     расшифровка 
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Приложение 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Профильной организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

МП 
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ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 

ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Обучающийся перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 

1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Профильной организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Профильной организации 

участвовать в производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по 

месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие 

разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



32 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 
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КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы обучающегося) 
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Приложение 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Профильной организации _____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

МП 
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ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 
Введение 

1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в 

котором работал практикант в общей структуре организации, объем 

выполняемых подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные 

предложения по усовершенствованию организации работы базы практики в 

рамках соответствующего профессионального модуля, что, по сути, 

становится итогом пройденной практики. При этом сравниваются результаты 

теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной 

организации. 

4. Приложения 

Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы обучающегося) 
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Приложение 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  

(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  

(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     

(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 

(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в Профильной 

организации: 

________________________________________________________________________, 

(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 

(юридический адрес) 

 

I. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ПРОФИЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. ____________________________________ Виды работ, выполненные обучающимся 

по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенци

и 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида 

работ 

руководителем 

практики от 

Профильной 

организации  

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительн

о) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     
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Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во 

время практики по освоению профессиональных компетенций от Профильной 

организации: 
1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, 

отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность 

за них (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

• полностью; 

• в основном; 

• не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

• имеет; 

• не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

• имеет; 

• не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

• имеет за «…»; 

• не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 
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I. Паспорт программы профессионального модуля 

 

Область применения программы. 

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 38.01.01 Оператор диспетчерской 

(производственно-диспетчерской) службы в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): «Анализ данных производственных 

программ, планов-графиков, нормативов производственного процесса» и 

соответствующих общих (ОК) и  профессиональных компетенций (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность 

за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

клиентами. 

ПК 2.1. Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-

графиками (заданиями), производственными программами. 

ПК 2.2. Учитывать и регистрировать причины нарушений хода 

производственного процесса, используя в работе технические средства. 

ПК 2.3. Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности 

труда. 

 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения модуля. 

В результате изучения профессионального модуля студент должен: 

иметь практический опыт: 

контроля подготовки технологического оборудования к эксплуатации; 

использования информационных технологий и применения средств связи в 

организации труда; 

контроля соблюдения и выполнения норм труда; 

уметь: 

проводить контроль подготовки технологического оборудования к 

эксплуатации; 



4 

 

использовать информационные технологии и применять средства связи в 

организации труда; 

проводить контроль соблюдения и выполнения норм труда; 

проводить мониторинг технической подготовки основного производства, 

поддерживать эффективное взаимодействие между подразделениями; 

организовывать производственный поток с учетом специфики 

диспетчеризации мелко- и крупносерийного, поточно-массового производства; 

распознавать выполнение требований к качеству продукции; 

знать: 

основные подходы к распределению рабочей силы, сырья и материалов и 

учету готовой продукции; 

место оператора диспетчерской службы в производственном процессе 

организации; 

материалы, их виды и назначение; 

виды и назначение технологического оборудования; 

ассортимент и классификацию выпускаемой продукции; 

понятие о планировании производства, системах планирования производства; 

основы оперативно-календарного планирования, оперативный учет и 

контроль; 

организацию и обслуживание рабочих мест, нормы труда; 

информационные технологии и средства связи. 

 

Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

 

всего – 503 часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 287 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 86 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 201 час; 

учебной практики – 108 часов; 

производственной практики –108 часов. 

. 
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II. Результаты освоения профессионального модуля 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Анализ 

данных производственных программ, планов-графиков, нормативов 

производственного процесса, в том числе профессиональными (ПК) и общими 

(ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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

ней устойчивый интерес 

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

достижения, определенных руководителем 

ОК 3. 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы 

ОК 4. 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

ПК 2.1. 
Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-графиками 

(заданиями), производственными программами 

ПК 2.2. 
Учитывать и регистрировать причины нарушений хода производственного 

процесса, используя в работе технические средства 

ПК 2.3. Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности труда 
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2.1. Структура профессионального модуля 

Коды 

компетенци

й 

Наименования 

разделов и практик 

профессионального 

модуля 

Объем профессионального модуля,  часов Практика, 

часов 

Всего Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятельна

я работа 

обучающегося 

Учебна

я 

 

Произ

водст

венна

я 

 
Всего в т.ч. 

лаборатор

ные 

работы и 

практиче

ские 

занятия 

 

в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект) 

всего в т.ч., 

курсовой 

проект 

(работа) 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

ПМ.02 

Анализ данных 

производственных 

программ, планов-

графиков, 

нормативов 

производственного 

процесса 

287 86 56 - 201 - - - 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

МДК.02.01. Основы 

организации 

диспетчерской 

службы 

191 62 40 - 129 - - - 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

МДК.02.02. Основы 

технического 

обеспечения 

диспетчерской 

службы 

96 24 16 - 72 - - - 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

Учебная практика  108  108 - 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

Производственная 

практика  

108  108 

ОК 1- ОК 6 

ПК 2.1-2.3 

Экзамен по модулю         

 Всего: 503 86 56 - 201 - 108 108 
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Содержание обучения по профессиональному модулю 
 

Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

ПМ.02 

Анализ данных 

производственных 

программ, планов-

графиков, нормативов 

производственного 

процесса 

 86  

 

МДК.02.01. Основы 

организации диспетчерской 

службы 

 62  

 

 1 семестр 24   

Тема 1.1.  

Основы организации 

диспетчерской службы  

Содержание  8   

1 Описание деятельности 

диспетчерской службы.  

2 2  

2 Функции диспетчерской службы. 2 2  

3 Структурные подразделения, 

входящие в состав диспетчерской 

службы. 

2 2  

4 Должностные обязанности 

сотрудников. 

2 2  

Практические занятия 16  40 

1  Понятие и структура 

технологического процесса 

4 
 

10 

2  Основы технологии 4  10 

3  Управление и контроль качества 4  10 

4  Работа с технологической 

документацией 

4 
 

10 

Самостоятельная работа при изучении раздела 1 МДК 02.01 

Основы организации диспетчерской службы  

Проработка, учебной литературы и конспектов лекций. 

Подготовка к практическим занятиям. 

69 

 

 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

Составление характеристики технологического процесса 

Составление и оформление планов производства 

 

 

 

 2 семестр    

Тема 1.2.  

Основы планирования  

Содержание 4   

1 Виды планов. Методы 

планирования. Этапы и системы 

оперативного планирования 

2 2  

2 Понятие и содержание 

себестоимости продукции 

2 2  

Практические занятия 12  30 

1 Решение задач по оперативному 

планированию производственного 

6 
 

15 
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

процесса. 

2 Решение задач по определению 

себестоимости продукции, работ и 

услуг 

6 

 

15 

Тема 1.3.  

Организация труда  

Содержание 6   

1 Нормирование и учет оплаты 

труда работников 

6 2  

Практические занятия 12  30 

1 Решение задач по нормированию 

труда 
6  

15 

2 Решение задач по расчету 

заработной платы  
6  

15 

Самостоятельная работа при изучении раздела 1 МДК 02.01 

Основы организации диспетчерской службы  

Проработка, учебной литературы и конспектов лекций. 

Подготовка к практическим занятиям. 

60 

 

 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

Этапы и системы планирования 

Составление калькуляций для разных производств 

Нормирование и учет оплаты труда работников 

 

 

 

МДК.02.02. Основы 

технического обеспечения 

диспетчерской службы 

 24  

 

Тема 2.1  

Информационные технологии 

производственного 

диспетчирования  

Содержание учебного материала 4   

1 

Компьютерные средства 

производственного 

диспетчирования - аппаратное и 

программное обеспечение, 

применяемые в работе оператора 

диспетчерской службы. 

4 2  

Практические занятия 4  40 

1 Работа по настройке 

персонального компьютера (ПК), 

настройке периферийного 

оборудования, по подготовке 

документов и обработке 

информации в прикладных 

программах 

2 

 

20 

2 Автоматизация учета в программе 

1С: Предприятие, обеспечение 

безопасной работы с ПК. 

Групповая дискуссия 

2 

 

20 

Тема 2.2  

Средства связи 

 

Содержание учебного материала 2   

1 Возможности применения и 

настройки различных средств 

связи в работе оператора 

диспетчерской службы. 

2 2  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Практические занятия 6  30 

1 Телефонная связь 2  10 

2 Видеосвязь 2  10 

3 
Средства электронной 

телекоммуникации 
2  

10 

Тема 2.3.  

Технические средства 

производственного 

диспетчирования  

Содержание учебного материала 4   

1. 
Средства фиксации и хранения 

информации 

1 2  

2. 
Средства размножения 

документации  

1 2  

3. 
Средства производственной 

сигнализации и наблюдения. 

2 2  

Практические занятия 6  30 

1 

Возможности применения и 

настройки различных средств 

фиксации и хранения информации 

2  

10 

2 

Возможности применения и 

настройки различных средств 

размножения документации 

2  

10 

3 

Возможности применения и 

настройки различных средств 

производственной сигнализации и 

наблюдения 

2  

10 

Самостоятельная работа при изучении раздела 2.  МДК 02.02 основы 

технического обеспечения диспетчерской службы Систематическая 

проработка учебной и специальной литературы. 

Подготовка к практическим занятиям. 

72  

 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

«Портфолио документов, выполненных с помощью прикладных 

программ»,  

«Описание примера применения средств связи в работе оператора 

диспетчерской службы» 

  

 

Учебная практика 

Виды работ: 

108 
 

100 

1. Выполнение работ по организации производственного потока    

2. Выполнение работ по оперативному учету и контролю за ходом 

производства 

 
 

 

3. Выполнение работ по оформлению документации, осуществляющей 

оперативное управление производством 

 
 

 

4. Выполнение работ по документации для учета выполненных работ, 

изготовленных деталей 

 
 

 

5. Выполнение работ по ведению сопроводительной карты    

6. Выполнения работ по производственным заданиям    

7. Выполнение работ по плану графику производственных работ    

Производственная практика  

Виды работ: 

108 
 

100 
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работ 

(проект) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

1. Выполнение работ по оформлению организационной структуре 

производственно -диспетчерского отдела 

 
 

 

2. Выполнение работ по составлению схем взаимосвязи сотрудников 

внутри производственно диспетчерского отдела и расписать их 

обязанности 

 

 

 

3. Выполнение работ по составлению схем взаимосвязи производственно 

– диспетчерского отдела с подразделениями предприятия и указанию 

компонентов передачи информации (какой отдел и что передает 

диспетчерской службе и что она передает отделам). 

 

 

 

4. Выполнение работ по составлению схемы соподчиненности 

начальника ПДО с сотрудниками ПДО и другими подразделениями на 

предприятии 

 

 

 

5. Выполнение работ по должностной инструкции Начальника 

производственно – диспетчерского отдела 

 
 

 

6. Выполнения работ по деятельности выбранной по заданию службы 

согласно предложенным параметрам 

 
 

 

7. Выполнение работ по информированию о работе структурных 

подразделений предприятия 

 
 

 

8. Выполнение работ по составлению маршрутной карты с описанием 

всех технологических операций производства 

 
 

 

9. Выполнение работ по составлению актов о браке продукции    

Всего по профессиональному модулю 503   



IV. Условия реализации профессионального модуля 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению. 

 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Кабинет «Учебный диспетчерский центр» 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в 

том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование и технические средства обучения: 

автоматизированное рабочее место преподавателя (стол преподавателя; стул 

преподавателя; персональный компьютер с возможностью подключения к сети 

«Интернет»); автоматизированное рабочее место обучающегося (комплект ПК 

(системный блок, монитор, клавиатура, мышь), мебель аудиторная (столы, стулья, 

доска аудиторная); наборы демонстрационного оборудования (проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  

• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-
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programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

Информационное обеспечение обучения. 

Основная литература: 

1. Агарков, А. П. Управление качеством: учебник / А. П. Агарков. – 2-е изд., 

стер. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 204 с.: ил. – (Учебные издания для 

бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

2. Керимов, В. Э. Учет затрат, калькулирование и бюджетирование в 

отдельных отраслях производственной сферы: учебник / В. Э. Керимов. – 11-е 

изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 384 с.: ил. – (Учебные издания для 

бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

3. Полковский, Л. М. Бухгалтерский управленческий учет: учебник / 

Л. М. Полковский. – Москва: Дашков и К°, 2019. – 256 с.: ил. – (Учебные издания 

для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

4. Родевальд, Я. А. Нормирование труда и сметы: учебное пособие / 

Я. А. Родевальд. – Минск: РИПО, 2019. – 209 с.: табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

5. Савкина, Р. В. Планирование на предприятии: учебник: [16+] / 

Р. В. Савкина. – 2-е изд., перераб. – Москва: Дашков и К°, 2018. – 320 с.: ил. – 

(Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

 

Дополнительная литература: 

1. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления: учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах: [12+] / В. А. Арасланова. – 2-

е изд., доп. и перераб. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 266 с.: ил., табл. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

2. Голов, Р. С. Организация производства, экономика и управление в 

промышленности: учебник / Р. С. Голов, А. П. Агарков, А. В. Мыльник. – Москва: 

http://biblioclub.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573199
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573221
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573363
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600112
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496157
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394
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Дашков и К°, 2019. – 858 с.: ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

3. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации: учебник / 

А. В. Дейнека. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 288 с.: ил. – (Учебные издания для 

бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

4. Демидов, Л. Н. Основы эксплуатации компьютерных сетей: учебник для 

бакалавров / Л. Н. Демидов. – Москва: Прометей, 2019. – 799 с.: ил., табл., схем. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

5. Дубровин, И. А. Бизнес-планирование на предприятии: учебник / 

И. А. Дубровин. – 3-е изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 2019. – 432 с.: ил. – 

(Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

6. Киселев А. А. Основы стратегического менеджмента и сущность 

стратегического планирования в организациях: учебник: [16+] / А. А. Киселев. – 

Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 336 с.: ил., табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

7. Кочетов, В. В. Инженерная экономика: учебник: в 3 частях: [16+] / 

В. В. Кочетов. – 3-е изд. перераб. и доп. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 

Ч. 2. Экономика инновационной деятельности. – 317 с.: ил., табл. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

8. Круглова, С. А. Изучение практических вопросов деловой коммуникации: 

учебное пособие: [12+] / С. А. Круглова, И. В. Щербакова. – Москва; Берлин: 

Директ-Медиа, 2021. – 88 с.: табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

9. Мешалкина, И. В. Бухгалтерский учет: практикум / И. В. Мешалкина, 

Л. А. Иконова. – Минск: РИПО, 2019. – 129 с.: табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

10. Организация производства: учебное пособие: [16+] / Г. Г. Левкин, 

А. Н. Ларин, И. В. Ларина, В. С. Голавский. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 

2021. – 272 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

11. Салдаева, Е. Ю. Система менеджмента качества: учебное пособие: [16+] / 

Е. Ю. Салдаева; Поволжский государственный технологический университет. – 

Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2019. 

– 82 с.: ил., табл., схем. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

12. Целищев, Е. С. Автоматизация проектирования технического 

обеспечения АСУТП: учебное пособие: [16+] / Е. С. Целищев, А. В. Котлова, 

И. С. Кудряшов. – Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2019. – 197 с.: ил., табл., 

схем. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

13. Шапиро, С. А. Практикум по дисциплине «Управление человеческими 

ресурсами»: учебное пособие: [16+] / С. А. Шапиро, И. В. Филимонова. – Москва; 

Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 105 с.: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

 Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573448
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573308
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=576033
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573394
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599192
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599634
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618861
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600105
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618613
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=612655
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=564219
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=571002
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• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

 

Интернет источники:  

1. http://www.cmsmagazine.ru/library/items/management/ - интернет – 

менеджер;  

2. http://www.peo.su - «Планово-экономический отдел», Блог о экономике, 

финансах и управлении предприятием  

3. http://www.aup.ru/ - Административно-управленческий портал  

4. http://infomanagement.ru - Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, 

Литература  

5. http://www.upravlenie24.ru/ - Менеджмент, управление. Виды менеджмента 

и их особенности  

6. http://www.up-pro.ru/ - деловой портал «Управление производством»  

7. http://upravlencam.ru/ - Управление персоналом в организации  

8. http://planfactory.ru/ - Основы планирования производства  

9. http://delo-ved.ru/ - все о делопроизводстве 

 

Общие требования к организации образовательного процесса. 

 Работа по оптимизации занятия, строится с учетом современных методик 

преподавания (с ориентацией не на словесные, а на поисковые, творческие 

методы), работа в семинарах, с небольшой группой обучающихся снижает объем 

домашних заданий. Домашние задания, контрольные работы сводятся к 

обязательному минимуму. Высвобождающееся время используется на 

организацию индивидуальной деятельности обучающихся; на участие их в работе 

НСО, студенческих фирмах, секциях, во внеклассной работе. 

При освоении программы модуля обеспечивается эффективная 

самостоятельная работа обучающихся в сочетании с совершенствованием 

управления ею со стороны преподавателей и мастеров производственного 

обучения через организацию преподавателем самостоятельной работы 

обучающихся: на занятиях теоретического обучения (сбор информации, 

http://www.cmsmagazine.ru/library/items/management/
http://www.peo.su/
http://www.aup.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.upravlenie24.ru/
http://www.up-pro.ru/
http://upravlencam.ru/
http://planfactory.ru/
http://delo-ved.ru/
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подготовка заданий производственной направленности, сбор материала для 

дипломного проектирования); при проектировании учебного занятия – метод 

проектов, кейс-метод; применение технологий развивающего обучения; 

подготовка презентаций; обобщение и систематизация изученного материала, 

использование заданий для самоконтроля и др. Обучающийся имеет право выбора 

из предложенных преподавателем вариантов вида самостоятельной работы по 

дисциплинам и междисциплинарным курсам. 

Образовательное учреждение устанавливает следующие формы проведения 

консультаций: групповые, индивидуальные, письменные, устные. 

Продолжительность практического занятия – не менее 2-х академических 

часов. 

К практическим занятиям разрабатываются и утверждаются методические 

указания по их проведению. 

Формы организации работы обучающихся – фронтальная, групповая и 

индивидуальная. 

Учебная и производственная практика (по профилю специальности) 

проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и 

реализуется концентрированно в несколько периодов, имеет междисциплинарную 

направленность. 

Производственная практика должна проводиться в учебном хозяйстве 

колледжа, лабораториях и мастерских, а также на предприятиях, учреждениях и 

организациях, направление деятельности которых соответствует профилю 

подготовки обучающихся на основе договоров о социальном партнерстве. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или 

на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

организаций. 

По итогам освоения профессионального модуля проводится экзамен. 

Освоению данного модуля предшествует изучение дисциплин и модулей: 

 

Общепрофессиональные дисциплины (ОП): 

ОП.01. Основы деловой культуры  

ОП.02. Основы делопроизводства 

ОП.03. Основы менеджмента  

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 

Реализация примерной основной профессиональной образовательной 

программы по специальности среднего профессионального образования должна 

обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное 

или высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины 

(модуля). Мастера производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по 

профессии рабочего выше, чем предусмотрено ФГОС СПО для выпускников. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение 

обучающимся профессионального учебного цикла, эти преподаватели и мастера 
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производственного обучения получают дополнительное профессиональное 

образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме 

стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 

 

V. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 

(вида профессиональной деятельности) 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 2.1. Сопоставлять 

полученные данные со 

сменно-суточными 

планами-графиками 

(заданиями), 

производственными 

программами. 

Умение сопоставлять 

полученные данные со 

сменно-суточными 

планами-графиками 

(заданиями), 

производственными 

программами. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, 

интерпретация результатов 

наблюдения  

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной 

практике 

ПК 2.2.  Учитывать и 

регистрировать причины 

нарушений хода 

производственного 

процесса, используя в 

работе технические 

средства. 

Умение учитывать и 

регистрировать причины 

нарушений хода 

производственного 

процесса, используя в 

работе технические 

средства. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, 

интерпретация результатов 

наблюдения 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной 

практике 

ПК 2.3. 

 Организовывать 

рабочее место, 

соблюдать правила 

безопасности труда. 

Умение организовывать 

рабочее место, соблюдать 

правила безопасности 

труда. 

наблюдение, тестирование, 

собеседование, интерпретация 

результатов собеседования 

наблюдение за выполнением 

практической работы, 

интерпретация результатов 

наблюдения 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной 

практике 

Промежуточная  аттестация по модулю – Экзамен по модулю 

 

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. 
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Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК.1. Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии. 

Проявлять к ней устойчивый 

интерес. 

Оформить трудовые 

отношения сторон. 

 

Экспертная оценка трудовых 

отношений сторон. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ОК.2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов 

ее достижения, 

определенных 

руководителем. 

Использовать инструменты 

корпоративных 

информационно- 

коммуникационных систем в 

решении задач 

диспетчеризации. 

Экспертная оценка использовать 

инструменты корпоративных 

информационно- коммуникационных 

систем в решении задач 

диспетчеризации. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ОК.3. Анализировать 

рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку 

и коррекцию собственной 

деятельности. Нести 

ответственность за 

результаты своей работы. 

Рассчитать диагностику 

производственного процесса 

предприятия. 

Экспертная оценка рассчитать 

диагностику производственного 

процесса предприятия. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ОК.4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой 

для эффективного 

выполнения 

профессиональных задач. 

Оплата и нормирование 

труда. 

 

Экспертная оценка оплата и 

нормирование труда. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ОК.5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

Оформить социальное 

партнерство в сфере труда. 

 

Экспертная оценка социального 

партнерства в сфере труда. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

ОК.6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

Трудовой распорядок, 

дисциплина труда. 

Экспертная оценка трудового 

распорядка, дисциплины труда. 

Экзамен по модулю 

Дифференцированный зачёт по 

учебной и производственной практике 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю ПМ.02 Анализ данных 

производственных программ, планов-графиков, нормативов 

производственного процесса 

 

Промежуточная аттестация по проводится в форме дифференцированных 

зачетов по учебной и производственной практике, экзамену по модулю. 
Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Дифференцированный Дифференцированный зачет Выполнение обучающимся заданий 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

зачет 

(учебная практика) 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет по практике): 

Отчет по учебной практике: 

Предоставление отчета о 

прохождении учебной практики, 

индивидуального плана работы и 

аттестационного листа, содержащего 

сведения об уровне освоения 

обучающимся профессиональных 

компетенций 

 

 

 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил отчет о 

прохождении учебной практики; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в основном соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил отчет о прохождении 

учебной практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики не в 

полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые частично соответствуют 

области профессиональной 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

деятельности; 

• во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

• оформил отчет о прохождении 

производственной практики с 

недостатками; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил отчет о 

прохождении производственной 

практики; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Дифференцированный 

зачет 

(производственная 

практика) 

Дифференцированный зачет 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет и дневник по 

практике): 

Дневник по производственной 

практике:  

в дневник записывается календарный 

план прохождения производственной 

практики (в соответствии с 

индивидуальным планом работы). В 

дальнейшем в дневник записываются 

все выполняемые обучающимся виды 

работ. Записи делаются ежедневно. 

Дневник является неотъемлемой 

частью отчета о прохождении 

практики, который подписывается 

руководителем от базы практики и 

сдается вместе с отчетом по практике. 

Допускаются приложения. 

Отчет по учебной практике: 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в полной 

мере соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Предоставление отчета о 

прохождении производственной 

практики, индивидуального плана 

работы и аттестационного листа, 

содержащего сведения об уровне 

освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, а 

также характеристики на 

обучающегося по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики 

 

 

 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в основном 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики не в полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые частично 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с недостатками; 

• имеет характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации с указанием отдельных 

недостатков; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 

• имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Экзамен по модулю  

(вопросы по МДК) 

 

Экзамен по модулю включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 типа по 

МДК.02.01 и МДК.02.02), задания 3 

типа: 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

— 90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения модуля в 

процессе прохождения практик 

правильно интерпретирует полученный 

результат.  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в срок. 

— 70-89 (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует полученный 

результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

— 50-69 (удовлетворительно)– ответ в 

основном правильный, логически 

выстроен, приведены не все 

необходимые выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

— Менее 50 (неудовлетворительно) – 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задание по практике выполнено менее, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 

учебной практике – дифференцированный зачет 

1. К какой категории в структуре управления предприятием относится 

оператор диспетчерской службы? 
2. Кем назначается и утверждается диспетчерская служба государственной 

организации? 
3. При взаимодействии с каким структурным подразделением предприятия 

диспетчерский отдел передает информацию о различных оперативных указаниях 

по выполнению цехом производственных заданий; сообщения об их изменениях и 

дополнениях в планах, а также решения диспетчерских совещаний 
4. Перечислите основные наименования должностей сотрудников, входящие 

в состав производственно – диспетчерской службы. 
5. Перечислите какие пункты входят в Положение о диспетчерской службе. 

6. Какие существуют способы воздействия на предмет труда 

технологического процесса. 
7. Что понимается под термином «качество продукции/ услуг»? 
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8. Укажите вид планирования главной задачей, которого является 

обеспечение организации миссии фирмы, определение программы деятельности 

предприятия. 
9. В какие сроки осуществляется оперативное планирования деятельности 

предприятия? 
10. Что понимается под термином «длительность производственного цикла»? 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 

производственной практике - дифференцированный зачет 

1. Назовите особенности использования тонкой бумаги в копировальном 

аппарате. 

2. Дайте оценку интенсивности использования ресурсов информационных 

систем 

3. Дайте определение понятию «принтер». 

4. Назовите один из способов фотографического копирования. 

5. Охарактеризуйте телефоны по системе связи. 

6. Укажите применение печати в больших форматах (A2 и А1). 

7. Дайте определение понятию «ризограф». 

8. Укажите дату производства первых лазерных принтеров. 

9. Дайте определение понятию «телефон». 

10. Назовите дату появления первого принтера. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

ПМ.02 Анализ данных производственных программ, планов-графиков, 

нормативов производственного процесса – экзамен по модулю 

 

Задания 1 типа 

1. Виды производственных решений по целевой направленности 

а) Структурные и процессуальные  

b) стратегические, тактические, оперативные  

c) творческие, аналогические, автоматические  

 

2. Цель комплексной подготовки производства 

а) Подготовить документацию для изготовления новой продукции. 

b) Выдача подразделениям, предприятиям утвержденных технологий 

производства в соответствии с нормативами по количеству, качеству, затратам, 

срокам и другим параметрам. 

c) Разработать план производственного процесса предприятия. 

 

3. 3 характерных метода перехода на новую продукцию: 

а) последовательный, параллельный, комбинированный 

b) последовательный, непрерывный, параллельно-последовательный 

c) последовательный, параллельный, параллельно-последовательный 

 

4. Что означает принцип дифференциации? 
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а) Предполагает разделение производственного процесса на отдельные 

техпроцессы, операции, переходы, приемы движения. 

b) Означает совмещение во времени выполнение отдельных операций. Для 

выполнения этого принципа необходимо иметь достаточный фронт работ. 

c) Означает кратчайший путь прохождения изделием всех стадий и операций.  

 

5. Производственное и организационное объединение, слияние, кооперация, 

взаимодействие предприятий, связанных общим участием в производстве, 

продаже, потреблении единого конечного продукта: поставщиков материалов, 

изготовителей узлов и деталей, сборщиков конечного изделия, продавцов и 

потребителей конечного продукта, — это интеграция  

а) вертикальная 

b) Линейная 

c) горизонтальная 

 

6. К одному из показателей оценки деятельности службы организации 

снабжения относится: 

а) коэффициент готовности производства 

b) Коэффициент годности оборудования 

c) Коэффициент обеспеченности  

 

7. Для мелко-серийного производства коэффициент закрепления операций 

равен от: 

а) 1 до 10 

b) 20 до 40 

c) 11-30 

 

8. На долю заработной платы основных производственных рабочих 

приходится ____________________ стоимости продукции. 

а) 10-15 % 

b) 15-20 % 

c) 25-30 % 

 

9. Для крупно-серийного производства коэффициент закрепления операций 

равен от: 

а) 1 до 10 

b) 20 до 40 

c) 11-30 

 

10. Цехи, в которых изготавливается продукция из отходов основного и 

вспомогательного производства либо осуществляется восстановление 

использованных вспомогательных материалов для нужд производства, 

называются ____________________ цехами. 

а) побочными 

b) Основными 
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c) вспомогательными 

 

Задания 2 типа 

1. Охарактеризуйте главную задачу технологической подготовки 

производства. 

2. Назовите методы организации поточного производства. 

3. Охарактеризуйте серийный тип производства.  

4. Дайте определение концентрации специализированного производства 

5. Охарактеризуйте предметную форму специализации. 

6. Определите значение службы материально-технического снабжения как 

доли добавленной стоимости, произведенной отдельной организацией.  

7.Охарактеризуйте планирование фонда заработной платы. 

8. Дайте определение фонда дополнительной заработной платы. 

9. Дайте определение годового фонда заработной платы рабочих. 

10. Назовите показатели оценки деятельности службы ремонта. 

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитать межлинейный задел, если длинный такт =10 минут/шт, 

короткий такт 5 минут/шт, а программа выпуска предприятия составляет 100 

штук. 

2. Определите объем товарной продукции комбината за отчетный квартал: 

Основными цехами целлюлозно-бумажного комбината за квартал изготовлено 

продукции на 1400 тыс. руб., в том числе на внутрипроизводственные нужды 

израсходовано продукции на 100 тыс. руб.; вспомогательными цехами для 

реализации выработано продукции на 120 тыс. руб.; выполнены ремонтные 

работы по договору на сумму 200 тыс. руб.  

3. Определите объем валовой продукции В течение года бумажно-картонной 

фабрикой выпущено 450 тыс. картонных коробок по цене 120 руб. за единицу и 

500 тыс. коробок 5 \ по цене 210 руб. за единицу. Остаток незавершенного 

производства на начало года составил 320 тыс. руб., а на конец года – 290 тыс. 

руб. 

4. Определите планируемый объем реализованной продукции: Годовой 

выпуск продукции бумажной фабрики в натуральном выражении по бумаге А – 

5500 пачек; бумаге Б – 7300 пачек; В – 6000 пачек; Г – 4000 пачек. Оптовая цена 

за пачку бумаги А – 100 руб.; Б – 180 руб.; В – 250 руб.; Г – 290 руб. Остатки 

готовой продукции на складе по всем видам продукции на начало планируемого 

периода составляют 2530 тыс. руб. Готовая продукция, отгруженная потребителю, 

но не оплаченная им в отчетном периоде, стоит 1700 тыс. руб. Остатки 

нереализованной продукции по всем видам на конец года составили 4880 тыс. 

руб. 

5. Рассчитать планируемую выработку в день на одного рабочего в день, если 

в строительной организации планируется за 22 рабочих дня при двухсменной 

работе бригадой в пять человек планируется выполнить объем работ на сумму 

1584 тыс.руб. 
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6. Рассчитать планируемую численность бригады для выполнения 

строительно-монтажных работ на сумму 2000 тыс. руб. за двадцать рабочих дней 

при трехсменной работе, если планируемая выработка равняется 8 тыс.руб. в день 

на одного рабочего. 

7. Рассчитать планируемую продолжительность выполнения строительно-

монтажных работ при следующих исходных данных: объем работ 4000 тыс. руб., 

количество человек в бригаде – 10, работа производится в две смены и выработка 

на одного рабочего в день – 6 тыс.руб. 

8. Рассчитать планируемый объем строительно-монтажных работ при 

следующих исходных данных: выработка в день на одного рабочего – 8 тыс.руб., 

количество человек в бригаде – 15, работа производится в 3 смены, планируемая 

продолжительность строительства -40 рабочих дней. 

9. Рассчитать планируемую выработку в день на одного рабочего в день, если 

в строительной организации планируется за 40 рабочих дня при двухсменной 

работе бригадой в пять человек планируется выполнить объем работ на сумму 

2456 тыс.руб. 

10. Рассчитать коэффициент использования производственной мощности при 

следующих исходных данных: уровень механизации работ – 0,7, коэффициент 

использования трудовых ресурсов – 0,75. 
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Приложение 1 

Примерные виды работ по учебной практике 

по профессиональному модулю 

ПМ. 02. Анализ данных производственных программ, планов-графиков, 

нормативов производственного процесса 

№  Этап практики Виды работ 

1. 1 Этап 1. Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по технике 

безопасности 

Пройти инструктаж и уточнить контакты руководителя 

учебной практики, а также правила в отношении 

субординации, графика работы, техники безопасности 

(в случае медицинских противопоказаний к 

выполнению определенных видов деятельности – 

принести подтверждающую справку из медицинского 

учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренности с 

руководителем учебной практики по вопросам, 

связанным с: 

- графиком работы и выходными, 

- правилами поведения студентов (практикантов) на 

практике, 

- кругом обязанностей, 

- доступом к данным, 

- возрастом практикантов (ограничением выполнения 

ряда работ). 

2. 2 Этап 2. Подготовительный 

этап 

- Ознакомиться с подготовкой рабочих мест в 

соответствии с требованиями технологического 

процесса, охраны труда, пожарной безопасности и 

охраны окружающей среды;  

- Определить перечень работ по обеспечению 

безопасности в лаборатории; 

- Проанализировать внутренние и внешние 

информационные источники (законодательные акты, 

учредительные документы, приказы, договоры и др.), 

регламентирующие работу и определяющие особенности 

предприятия, функционирования основных 

подразделений. 

3. 3 Этап 3. Выполнение 

практических работ 

Выполнение работ по  

- организации производственного потока  

- оперативному учету и контролю за ходом производства 

- оформлению документации, осуществляющей 

оперативное управление производством 

-  документации для учета выполненных работ, 

изготовленных деталей 

-  ведению сопроводительной карты 

-  производственным заданиям 

-  плану графику производственных работ 

4. 4 Этап 4. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Оперативный учет 

хозяйственной деятельности организации. 
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№  Этап практики Виды работ 

5 Этап 5. Подготовка отчета 

о практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения 

и представить это в соответствующей форме. 
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Приложение № 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике  

по профессиональному модулю ПМ. 02. Анализ данных производственных 

программ, планов-графиков, нормативов производственного процесса 

 

№ 

п/п 

Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

организации и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

- Собрать общую информацию об организации – базе 

прохождения практики.  

- Проанализировать организационную структуру предприятия.  

- Описать административную структуру организации, функции 

организации, виды производственной и коммерческой 

деятельности организации, изучить ассортимент предлагаемых 

услуг. 

- Ознакомиться с системой и способами взаимодействия между 

подразделениями, изучить распределение функциональных 

обязанностей в производственном процессе. 

3.  Этап 3. Выполнение 

практических работ 

- Выполнение работ по оформлению организационной структуре 

производственно-диспетчерского отдела 

- Выполнение работ по составлению схем взаимосвязи 

сотрудников внутри производственно-диспетчерского отдела и 

расписать их обязанности 

- Выполнение работ по составлению схем взаимосвязи 

производственно-диспетчерского отдела с подразделениями 

предприятия и указанию компонентов передачи информации 

(какой отдел и что передает диспетчерской службе и что она 

передает отделам). 

- Выполнение работ по составлению схемы соподчиненности 
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начальника ПДО с сотрудниками ПДО и другими 

подразделениями на предприятии 

- Выполнение работ по должностной инструкции Начальника 

производственно-диспетчерского отдела 

- Выполнения работ по деятельности выбранной по заданию 

службы согласно предложенным параметрам 

- Выполнение работ по информированию о работе структурных 

подразделений предприятия 

- Выполнение работ по составлению маршрутной карты с 

описанием всех технологических операций производства 

- Выполнение работ по составлению актов о браке продукции 

4.  Этап 4. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной информации, 

разработать свои предложения и рекомендации на основе 

сравнения с пройденным по профессиональному модулю ПМ.01 

Оперативный учет хозяйственной деятельности организации 

5. Этап 5. Подготовка 

отчета о практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 
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Приложение 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Профильной организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Исполнительный директор  

ОАНО ВО «МосТех» 

_____________________ 

А.В. Нестерова  

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

 
№ 

п/п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. 

Аналитический 

этап 

  

5.  Этап 5. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации: 

 ___________  __________________ 

Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 

подпись     расшифровка 
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Приложение 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Профильной организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

МП 
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ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 

ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Обучающийся перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 

1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Профильной организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Профильной организации 

участвовать в производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по 

месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие 

разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 
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1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 
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КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы обучающегося) 
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Приложение 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Профильной организации _____________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

МП 
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ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 
Введение 

1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в 

котором работал практикант в общей структуре организации, объем 

выполняемых подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные 

предложения по усовершенствованию организации работы базы практики в 

рамках соответствующего профессионального модуля, что, по сути, 

становится итогом пройденной практики. При этом сравниваются результаты 

теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной 

организации. 

4. Приложения 

Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы обучающегося) 
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Приложение 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  

(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  

(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     

(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 

(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в Профильной 

организации: 

________________________________________________________________________, 

(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 

(юридический адрес) 

 

I. ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ПРОФИЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. ____________________________________ Виды работ, выполненные обучающимся 

по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенци

и 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида 

работ 

руководителем 

практики от 

Профильной 

организации  

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительн

о) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     
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Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во 

время практики по освоению профессиональных компетенций от Профильной 

организации: 
1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, 

отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность 

за них (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

• полностью; 

• в основном; 

• не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

• имеет; 

• не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

• имеет; 

• не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

• имеет за «…»; 

• не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 
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I. Паспорт программы профессионального модуля 

 

Область применения программы. 

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по профессии 38.01.01  Оператор диспетчерской 

(производственно-диспетчерской) службы в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД): «Диагностика и мониторинг нарушений 

хода производственного процесса» и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

ПК 3.1. Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

ПК 3.2. Проводить диагностику и мониторинг правильности хода 

производственного процесса. 

ПК 3.3. Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные 

на определение обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в 

производстве и состояние самого производства (выполнение норм выработки, 

простои, брак) на наиболее узких его участках. 

ПК 3.4. Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский 

отдел организации.  

Программа профессионального модуля может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке 

работников в области координации, оперативного учета и контроля 

производственного процесса и других видов деятельности для обеспечения 

эффективности работы организации при наличии среднего (полного) общего 

образования.  
 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения модуля. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

• проведения диагностики и мониторинга нарушений хода 

производственного процесса. 

уметь: 

• проводить диагностику производственного процесса; 

• проводить контроль выполнения оперативных планов и календарных 

графиков; 

• применять специализированные средства связи, автоматики, 

промышленного телевидения, телемеханики и вычислительной техники, 

прикладного программного обеспечения; 

• использовать регламентирующие нормативно-правовые акты; 
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• учитывать влияние типа производства на организационную структуру 

управления; 

• использовать механизмы контроля и регулирования текущего 

производства; 

• использовать инструменты корпоративных информационных систем в 

решении задач диспетчеризации. 

знать: 

• основные принципы, структуру и методы управления производством; 

• организационную структуру управления организацией; 

• сущность и задачи диспетчерского руководства организации; 

• функции и порядок работы диспетчерской службы организации; 

• построение аппарата оперативного управления производством; 

• основы трудового законодательства; 

• специализированные средства связи, автоматики, промышленного 

телевидения, телемеханики и вычислительной техники в системе 

диспетчеризации; 

• программно-технические средства в системе диспетчеризации; 

• значение использования информационно-коммуникационных технологий в 

процессе организации диспетчерской службы. 

 

Цели и задачи производственной практики. 

Цель производственной практики состоит в формировании 

профессиональных компетенций в условиях реального производства. 

К основным задачам практики можно отнести: 

• закрепление знаний и навыков, полученных при теоретическом обучении;  

• овладение методикой диагностики производственного процесса;  

• приобретение опыта формирования задания и решения задач по 

построению аппарата оперативного управления производством;  

• работа со специализированными средствами связи, автоматики, 

промышленного телевидения, телемеханики и вычислительной техники, 

прикладного программного обеспечения;  

• накопление информации для раскрытия темы курсовой работы и (или) 

выпускной квалификационной работы (дипломной работы); 

• приобретение навыков корпоративной работы в составе группы 

операторов и других специалистов.  

Перечисленные задачи решаются студентом самостоятельно с 

консультациями руководителя практики. Практику можно считать успешной, 

если в определенное время студент сумел выполнить курсовую и (или) 

выпускную квалификационную работу.  

Обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

• проведения диагностики и мониторинга нарушений хода 

производственного процесса. 

https://base.garant.ru/12125268/5633a92d35b966c2ba2f1e859e7bdd69/#block_5
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уметь: 

• проводить диагностику производственного процесса; 

• проводить контроль выполнения оперативных планов и календарных 

графиков; 

• применять специализированные средства связи, автоматики, 

промышленного телевидения, телемеханики и вычислительной техники, 

прикладного программного обеспечения; 

• использовать регламентирующие нормативно-правовые акты; 

• учитывать влияние типа производства на организационную структуру 

управления; 

• использовать механизмы контроля и регулирования текущего 

производства; 

• использовать инструменты корпоративных информационных систем в 

решении задач диспетчеризации. 

знать: 

• основные принципы, структуру и методы управления производством; 

• организационную структуру управления организацией; 

• сущность и задачи диспетчерского руководства организации; 

• функции и порядок работы диспетчерской службы организации; 

• построение аппарата оперативного управления производством; 

• основы трудового законодательства; 

• специализированные средства связи, автоматики, промышленного 

телевидения, телемеханики и вычислительной техники в системе 

диспетчеризации; 

• программно-технические средства в системе диспетчеризации; 

• значение использования информационно-коммуникационных технологий в 

процессе организации диспетчерской службы. 

 

Практика является обязательным разделом ППКРС. Производственная 

практика является одним из видов практической подготовки как форма 

организации образовательной деятельности при освоении образовательной 

программы в условиях выполнения обучающимися определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенций по 

профилю соответствующей образовательной программы. 

 

Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

 

всего – 467 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 215 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 155 час; 

учебной практики – 72 часа; 

https://base.garant.ru/12125268/5633a92d35b966c2ba2f1e859e7bdd69/#block_5


6 

 

производственной практики – 180 часов. 

 

II. Результаты освоения профессионального модуля 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) 

Диагностика и мониторинг нарушений хода производственного процесса: 

Код Наименование результата обучения 

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

ней устойчивый интерес. 

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

определенных руководителем. 

ОК 3. 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты 

своей работы. 

ОК 4. 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

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

профессиональных знаний (для юношей). 

ПК 3.1. Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

ПК 3.2. Проводить диагностику и мониторинг правильности хода производственного процесса. 

ПК 3.3. 

Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, направленные на определение 

обеспеченности выпуска изделий, состояния заделов в производстве и состояние 

самого производства (выполнение норм выработки, простои, брак) на наиболее узких 

его участках. 

ПК 3.4. Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский отдел организации. 
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III. Структура и содержания профессионального модуля 

Тематический план профессионального модуля 

 

Код 

компете

нций 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля* 

Всего 

часов 

 

Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного 

курса (курсов) 

Практика 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающегося 

Самостоятельная 

работа обучающегося 

Учебная, 

часов 

Производственная 

, часов 

 Всего, 

часов 

в т.ч. лабораторные 

работы и 

практические 

занятия, 

часов 

Всего, 

часов 

ОК 1- 

ОК 7 

ПК 1.1-

1.4 

МДК. 03.01. Основы 

диагностики и 

мониторинга 

нарушений 

производственного 

процесса 

215 60 40 155   

 Учебная практика 72    72  

 Производственная 

практика 

180     180 

Всего: 467 60 40 155 72 180 
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Содержание обучения по профессиональному модулю 
 

Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Раздел 1. Организация 

управления производством 
 116  

 

Тема 1.1. Основы 

производственного 

менеджмента  

Содержание учебного материала 2   

1 Введение. Цели и задачи 

профессионального модуля. 

Междисциплинарные связи. 

Социальная значимость. Примеры 

применения на практике. Развитие 

науки об организации 

производства.  

1 3  

2 Формы организации 

производства. 

 
 

 

3 Производственный и 

операционный менеджмент.  

1 3  

4 Функции производственного 

менеджмента.  

 
 

 

5 Основные этапы применения 

управления. Функции управления 

производством. 

 
 

 

 

Практические занятия 6  30 

1  Определение производственного 

менеджмента. Взаимосвязь 

элементов и факторов. 

2 

 

10 

2  2 

 

10 
Место производственного 

менеджмента в системе 

менеджмента организации. 

3  Уровни, предметные области и 

функции производственного 

менеджмента 

2 

 

10 

Тема 1.2. Организация 

управления 

производственными 

процессами  

Содержание учебного материала 4   

1 Производство и 

производственные системы. 

Понятие, виды, система 

производственных факторов. 

Понятие и классификация 

элементов производства, 

основных элементов организации, 

их взаимосвязь.  

1 3  

2 Организация основного 

производства.  

1 3  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

3 Понятие и виды 

производственных процессов. 

Принципы организации 

производственного процесса: 

Цели организации 

производственных процессов. 

Понятие стратегии 

производственных процессов и их 

разновидности. 

1 3  

4 Оптимизация производственного 

процесса. 

 
  

5 Методы управления 

производством. Принципы 

управления производством 

 
  

6 Описание производственных 

процессов. Маршрутизация 

производственных процессов.  

1 3  

Практические занятия 8  30 

1 Производственный цикл и его 

длительность. Структура 

производственного цикла. Пути 

сокращения длительности 

производственного цикла. 
Групповой проект 

4 

 

10 

2 Массовое производство. Серийное 

производство. Поточный метод 

организации производства. 

Партийный метод организации 

производства. Единичный метод 

организации производства. 

2 

 

10 

3 Порядок и структура составления 

маршрутных и пооперационных 

карт. Условные обозначения. 

Деловая игра 

Анализ производственных 

ситуаций 

2 

 

10 

Тема 1.3. Структура 

управления производством  

Содержание учебного материала 2   

1 Определение производственной 

структуры. Состав и 

взаимодействие 

производственной структуры.  

1 3  

2 Типы организационных структур 

организаций – функциональная, 

дивизионная, линейная, 

матричная, комбинированная 

организационная структура. 

 
 

 

3 Организация обслуживающего и 

вспомогательного производств. 

Организация материально-

1 3  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

технического обеспечения 

производства. Организация 

энергетического хозяйства. 

Организация инструментального 

хозяйства. Организация 

ремонтного хозяйства. 

Организация транспортного 

обеспечения производства 

Практические занятия 10  30 

1 Значение производственной 

структуры. Ответственные лица за 

каждое структурное 

подразделение. Построение схемы 

производственной структуры 

предприятия 

4  10 

2 Определение типа 

организационной структуры. 

Построение схемы 

организационной структуры  

2  10 

3 Производственная стратегия. 

Стратегия процессов. Стратегия 

управления персоналом. 

Основные направления 

совершенствования обслуживания 

производства 

4  10 

Тема 1.4. Оптимизация 

материальных потоков и 

производственный 

потенциал.  

Содержание учебного материала 4   

1 

Понятие и виды движения 

материальных потоков: их 

достоинства, недостатки и 

особенности применения 

1 2  

2 

Сущность и виды запасов. 

Системы управления запасами 

при независимом спросе. 

Планирование зависимых 

производственных запасов. 

1 2  

3 

Классификация основных средств 

предприятия. Оценка и 

переоценка основных средств 

предприятия. Резервы 

предприятия. Износ, амортизация 

и восстановление основных 

средств. Управление запасами 

1 2  

4 

Понятие производственной 

мощности предприятия. 

Показатели измерения 

производственной мощности. 

Методы прогнозирования и 

планирования производственной 

мощности. Материально-

производственные запасы и 

1 2  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

организация их 

5 

Факторы, влияющие на 

реализацию производственной 

программы. Варианты 

производственной программы. 

Методы оптимизации 

производственной программы 

6 

Проектируемая, ожидаемая и 

нормативная мощности. Прогноз 

требующихся мощностей с учетом 

будущего роста спроса продукции 

на рынке. Показатель 

эффективности производственной 

мощности 

   

Самостоятельная работа  

Проработка, учебной литературы и конспектов лекций. 

Подготовка к практическим занятиям. 

Изучение видеоматериалов. 

Работа над курсовым проектом (работой). 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

1. Анализ видов производственных процессов  

2. Выявление потребностей производственных процессов в материалах и 

сырье  

3. Составление маршрутной карты производственного процесса. 

4. Анализ карт производственного процесса.  

5. Организация и обслуживание рабочих мест  

6. Организация технологической подготовки производства  

7. Организация материально-технического снабжения и складирования.  

8. Организация транспортных операций на предприятии  

9. Планирование потребностей 

80 

 

 

Раздел 2. Организация 

диспетчирования 
 99  

 

Тема 2.1. Структура 

диспетчерской службы  

Содержание учебного материала 2   

1 
Описание деятельности 

диспетчерской службы.  

1 3  

2 Функции диспетчерской службы.  
 

 

3 

Структурные подразделения, 

входящие в состав диспетчерской 

службы. 

1 3  

4 
Должностные обязанности 

сотрудников. 

 
 

 

Практические занятия 2  10 

1 Значение наличия диспетчерской 

службы в структуре предприятия. 

2 
 10 

Тема 2.2. Оперативное 

управление производством 
Содержание учебного материала 2  

 

 

1 

Диспетчеризация производства. 

Теоретические основы 

оперативного управления 

1 3  
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

производством. Диспетчирование 

производственного процесса.  

2 

Оперативный учет в организации. 

Движения, структура, 

направления, контролирование. 

Оперативный аппарат управления 

производством.  

 

3 

Технологическое и программное 

обеспечение диспетчерской 

службы. 

1 3  

Практические занятия 4  20 

1 Диспетчирование 

производственного процесса. 

Значение равномерного 

выполнения программ и планов. 

2  10 

2 Построение схемы «Стадии 

оперативного управления в 

организации» 

2  10 

Тема 2.3. Диагностика и 

мониторинг хода 

производственного 

процесса 

 

Содержание учебного материала 4   

1 

Аудит производства. 

Характеристика и технология 

диагностики и систем проверки 

качества деталей, выполнения 

плана производственного 

процесса. Определения значения. 

1 3  

2 
Стадии процесса диагностики и 

мониторинга. 

   

3 

Отклонения и нарушения 

производственного процесса 

Действия по выявление и 

устранению отклонений 

нарушений хода 

производственного процесса 

1 3  

4 

Правила сообщения поступивших 

данных о ходе производственных 

процессов в производственно – 

диспетчерский центр. 

   

5 

Основные требования к системе 

диспетчерского регулирования 

производственных процессов 

1 3  

6 

Оптимизация производственных 

процессов на всех стадиях, от 

проектирования до выпуска 

готовой продукции с учетом 

особенностей предприятия и 

продукции, ориентированной на 

внутренний и внешний рынок. 

   

7 
Технологическая документация 

производственных процессов. 

1   
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Правила ведения и заполнения 

Практические занятия 10  30 

1 

Описание производственного 

процесса на примере деятельности 

предприятия. Проведение 

диагностики и мониторинга хода 

производственных процессов. 

4  10 

2 

Составление оперативного плана. 

Разработка сетевого графика. 

Заполнение технологической 

документации. 

2  10 

3 

Проведение мероприятий по 

оперативному учету и контролю. 

Принятие мер по урегулированию 

и устранению нарушений. Анализ 

основных ошибок при 

оперативном управлении. 

Разработка рекомендаций по 

повышению эффективности 

выполнения производственных 

процессов. 

4  10 

Самостоятельная работа  

Работа с конспектами, учебной и специальной экономической 

литературой (по параграфам, главам учебных пособий, указанным  

преподавателем). 

Подготовка к  практическим занятиям с использованием методических 

рекомендаций  преподавателя, выполнение и оформление практических 

работ. 

Самостоятельное изучение нормативных документов. 

Подготовка материала для доклада. 

75  

 

Примерная тематика самостоятельной работы студентов: 

Организация работы диспетчерского центра на предприятии 

Описание одной из технологий работы диспетчера 

  

 

Учебная практика УП.03. 

Контроль и диагностика 

производственного 

процесса с целью 

выявления нарушений 

Виды работ 72   

1. Анализ производственной и организационной структуры предприятия  

2. Изучение видов производственных процессов 

3. Определение методов управления производственным процессом 

4. Анализ факторов производства 

5. Структурирование частей производственного процесса. 

6. Анализ производственных циклов в организации 

7. Регулирование процессов производства 

8. Использование современных прикладных программ обеспечения в 

работе диспетчера 

9. Быстрое реагирование на проблемы в производственном процессе 

10. Составление планирующих документов в работе диспетчера 

11. Применение на практике нормативно – правовых документов, 

обеспечивающих работу диспетчера 

12. Изучение различного вида контроля 

13. Применение на практике различных видов контроля, в зависимости от 

заданной ситуации 

14. Оценивание и реагирование при сбоях на производстве 
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Наименование разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала,  

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

15. Использование нестандартных инструментов корпоративного 

контроля. 

16. Применение средств промышленного телевидения 

17. Применения стационарных средств связи 

18. Применение средств автоматизации диспетчерской службы на 

производстве.  

19. Изучение основных положения по охране труда в организации 

20. Изучение норм труда (время ) для работников в организации 

21. Изучение инструкций и должностных обязанностей. 

Производственная 

практика ПП.03. 

Проведение диагностики и 

мониторинга нарушений 

хода производственного 

процесса 

Виды работ 180   

1. Изучение и анализ деятельности предприятия 

2. Разработка сменно - суточных заданий, оперативно – календарных 

планов 

3. Проведение оперативного учета, диагностики и мониторинга 

производственных процессов 

4. Контроль выполнения производственных программ, планов-графиков, 

сменно-суточных заданий 

5. Анализ полученной информации о ходе производственных процессов 

6. Разработка мероприятий по устранению отклонений и регулированию 

хода производственного процесса  

7. Заполнение необходимой первичной и отчетной документации  

8. Использование технических средств при организации и 

диспетчировании производственных процессов 

9. Соблюдение требований ОТ, ТБ и ПБ 

Всего по МДК.03.01 215/155  - 

Учебная практика 72 
 

Дифф. 

зачет 

Производственная практика 180 
 

Дифф. 

зачет 

Экзамен квалификационный    

 



IV. Условия реализации профессионального модуля 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению. 

 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие:  

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Кабинет «Учебный диспетчерский центр» 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных образовательной программой, в 

том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование и технические средства обучения: 

автоматизированное рабочее место преподавателя (стол преподавателя; стул 

преподавателя; персональный компьютер с возможностью подключения к сети 

«Интернет»); автоматизированное рабочее место обучающегося (комплект ПК 

(системный блок, монитор, клавиатура, мышь), мебель аудиторная (столы, стулья, 

доска аудиторная); наборы демонстрационного оборудования (проектор, экран) 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition; сублицензионный договор от 22.08.2020 № 380820/МЗ; 

• Программы для ЭВМ: AutoCAD;  

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

Свободно-распространяемое программное обеспечение: 

• 7-ZIP – архиватор https://7-zip.org.ua/ru/  
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• Inkscape – векторный графический редактор  https://inkscape.org/ru/o-

programye/  

• Gimp – растровый графический редактор http://www.progimp.ru/ 

электронно-библиотечная система:  

• Электронная библиотечная система (ЭБС) «Университетская библиотека 

ONLINE» http://biblioclub.ru/  

современные профессиональные базы данных: 

•  Официальный интернет-портал базы данных правовой информации 

http://pravo.gov.ru. 

• Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

http://window.edu.ru/ 

информационные справочные системы: 

• Портал Федеральных государственных образовательных стандартов 

высшего образования http://fgosvo.ru. 

• Компьютерная справочная правовая система «Консультант Плюс» 

(http://www.consultant.ru/) . 

 

 

Информационное обеспечение обучения. 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы: 

Основная литература: 

1. Теория организации. Организация производства: интегрированное 

учебное пособие / А. П. Агарков, Р. С. Голов, А. М. Голиков и др.; под общ. ред. 

А. П. Агаркова. – 3-е изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 2020. – 271 с.: ил. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

2. Мочаева, Т. В. Экономика и организация производства на предприятии: 

учебное пособие: / Т. В. Мочаева, К. А. Кудрявцев; Поволжский государственный 

технологический университет. – Йошкар-Ола: Поволжский государственный 

технологический университет, 2020. – 82 с. : ил., табл., схем. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

3. Голов, Р. С. Организация производства, экономика и управление в 

промышленности: учебник / Р. С. Голов, А. П. Агарков, А. В. Мыльник. – Москва: 

Дашков и К°, 2019. – 858 с.: ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru 

4. Гродзенский, С. Я. Управление качеством: учебник / С. Я. Гродзенский. – 

3-е изд., перераб. и доп. – Москва: Проспект, 2021. – 367 с. : схем., табл., ил. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/  

5. Кочетов, В. В. Инженерная экономика: учебник: в 3 частях / 

В. В. Кочетов. – 3-е изд. перераб. и доп. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. – 

Ч. 1. Экономические основы производства. – 278 с.: табл., ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

 

Дополнительная литература: 

http://biblioclub.ru/
http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://fgosvo.ru./
http://www.consultant.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115770
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=612083
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573448
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=620792
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=599633
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1. Ларин, А. Н. Управление качеством на производстве и транспорте: 

учебное пособие / А. Н. Ларин, И. В. Ларина. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 

2019. – 166 с. : ил., схем., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

2. Управление качеством: учебное пособие / А. Н. Байдаков, 

Л. И. Черникова, Д. В. Запорожец и др.; Ставропольский государственный 

аграрный университет, Кафедра «Менеджмент». – Ставрополь: Ставропольский 

государственный аграрный университет (СтГАУ), 2017. – 136 с.: ил. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru  

3. Родевальд, Я. А. Нормирование труда и сметы: учебное пособие / 

Я. А. Родевальд. – Минск: РИПО, 2019. – 209 с.: табл. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

4. Салдаева, Е. Ю. Система менеджмента качества: учебное пособие / 

Е. Ю. Салдаева; Поволжский государственный технологический университет. – 

Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический университет, 2019. 

– 82 с. : ил., табл., схем. – Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

5. Милкова, О. И. Инженерная экономика: учебное пособие: / 

О. И. Милкова, Т. М. Наумова; Поволжский государственный технологический 

университет. – Йошкар-Ола: Поволжский государственный технологический 

университет, 2020. – 112 с. : ил., схем. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru  

Справочно-библиографические издания 

• Новая российская энциклопедия: в 12 т. / гл. ред. А. Д. Некипелов. — М.: 

Энциклопедия, 2003. — Т. 1: Россия 

• Российский гуманитарный энциклопедический словарь. В 3 т. 

Официальные издания 

• Российская газета 

• Собрание законодательства Российской Федерации 

Периодические издания 

• Бюллетень Верховного Суда Российской Федерации. Официальное 

издание. – Ежемес. 

• Законность.  Научно-практический журнал. – Ежемес. 

Российские журналы 

• Финансовая жизнь – Издатель Академия менеджмента и бизнес-

администрирования - ISSN 2218-4708; 

• Методы менеджмента качества – Издатель ООО «РИА «СТАНДАРТЫ И 

КАЧЕСТВО» - ISSN 0130-6898; 

• Экономический анализ : теория и практика - Издатель Издательский дом 

ФИНАНСЫ и КРЕДИТ - ISSN 2311-8725. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. http://www.cmsmagazine.ru - интернет–менеджер;  

2. http://www.peo.su - «Планово-экономический отдел», Блог об экономике, 

финансах и управлении предприятием  

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=499413
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=484954
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600112
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=612655
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=612645
http://www.cmsmagazine.ru/library/items/management/
http://www.peo.su/
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3. http://www.aup.ru/ - Административно-управленческий портал  

4. http://infomanagement.ru - Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, 

Литература  

5. http://www.upravlenie24.ru/ - Менеджмент, управление. Виды менеджмента 

и их особенности  

6. http://www.up-pro.ru/ - деловой портал «Управление производством»  

7. http://upravlencam.ru/ - Управление персоналом в организации  

8. http://planfactory.ru/ - Основы планирования производства  

9. http://delo-ved.ru/ - все о делопроизводстве 
 

Общие требования к организации образовательного процесса. 

 Работа по организации занятия строится с учетом современных методик 

преподавания (с ориентацией не на словесные, а на поисковые, творческие 

методы), работа в семинарах, с небольшой группой обучающихся снижает объем 

домашних заданий. Домашние задания, контрольные работы сводятся к 

обязательному минимуму. Высвобождающееся время используется на 

организацию индивидуальной деятельности обучающихся; на участие их в работе 

НСО, студенческих фирмах, секциях, во внеклассной работе. 

При освоении программы модуля обеспечивается эффективная 

самостоятельная работа обучающихся в сочетании с совершенствованием 

управления ею со стороны преподавателей и мастеров производственного 

обучения через организацию преподавателем самостоятельной работы 

обучающихся: на занятиях теоретического обучения (сбор информации, 

подготовка заданий производственной направленности, сбор материала для 

дипломного проектирования); при проектировании учебного занятия – метод 

проектов, кейс-метод; применение технологий развивающего обучения; 

подготовка презентаций; обобщение и систематизация изученного материала, 

использование заданий для самоконтроля и др. Обучающийся имеет право выбора 

из предложенных преподавателем вариантов вида самостоятельной работы по 

дисциплинам и междисциплинарным курсам. 

Образовательное учреждение устанавливает следующие формы проведения 

консультаций: групповые, индивидуальные, письменные, устные. 

Практические занятия, выполняемые в процессе освоения модуля, отнесены к 

основным видам учебных занятий. Ведущей дидактической целью практических 

работ является формирование практических умений (профессиональных или 

учебных), необходимых в последующей учебной деятельности. 

Продолжительность практического занятия – не менее 2-х академических 

часов. 

По каждому практическому занятию разрабатываются и утверждаются 

методические указания по их проведению. 

Практические занятия могут носить репродуктивный, частично-поисковый и 

поисковый характер. Формы организации работы обучающихся – фронтальная, 

групповая и индивидуальная. 

Учебная и производственная практика (по профилю специальности) 

проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися 

http://www.aup.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.upravlenie24.ru/
http://www.up-pro.ru/
http://upravlencam.ru/
http://planfactory.ru/
http://delo-ved.ru/
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профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и 

реализуется концентрированно в несколько периодов, имеет междисциплинарную 

направленность. 

В результате прохождения учебной и производственной практик в рамках 

данного профессионального модуля обучающиеся должны иметь опыт: 

- проведения диагностики и мониторинга нарушений хода 

производственного процесса. 

Производственная практика должна проводиться в учебном хозяйстве 

колледжа, а также на предприятиях, учреждениях и организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на 

основе договоров о социальном партнерстве. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или 

на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

организаций. 

 

По итогам освоения профессионального модуля совместно с работодателями 

проводится квалификационный экзамен и сертификация обучающегося. 

 

Освоению данного модуля предшествует изучение дисциплин и модулей: 

 

Общепрофессиональные дисциплины (ОП): 

ОП.01. Основы деловой культуры  

ОП.02. Основы делопроизводства 

ОП.03. Основы менеджмента  

ОП.04. Безопасность жизнедеятельности  

ОП.05. Основы социального предпринимательства 

ОП.06. Комплексный экономический анализ хозяйственной деятельности 

 

Кадровое обеспечение образовательного процесса. 

Реализация примерной основной профессиональной образовательной 

программы по профессии среднего профессионального образования должна 

обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля) в рамках 

профессии 38.01.01 «Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской)». Опыт деятельности в диспетчерских службах, является 

обязательным для мастеров производственного обучения и желательным для 

преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального 

цикла, эти преподаватели должны проходить стажировку в профильных 

организациях не реже 1 раза в 3 года. 

К образовательной деятельности могут привлекаться действующие 

специалисты или имеющие опыт работы, а также квалификацию в области 

диспетчирования. 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-

педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному 

курсу (курсам): 
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К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие высшее 

профессиональное или среднее профессиональное образование. Образовательный 

ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о 

соответствующем уровне образования и (или) квалификации. 

Педагогические работники имеют право выбирать методы и средства 

обучения, обеспечивающее высокое качество образовательного процесса. 

Педагогические работники обязаны обеспечивать высокую эффективность 

образовательного процесса, систематически заниматься повышением своей 

квалификации. 

Развитие социального партнерства в области кадрового обеспечения 

образовательного процесса должно осуществляться путем привлечения к 

преподаванию специалистов, имеющих опыт профессиональной деятельности в 

соответствующих отраслях производства. 

Такие специалисты могут привлекаться для следующих видов деятельности: 

• проведение теоретических и практических занятий, 

• руководство дипломным проектированием. 

 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

руководство практикой: 

Инженерно-педагогический состав: проводят практику по профилю 

специальности и преддипломную. Привлекаются лица, имеющее 

соответствующее высшее или среднее профессиональное образование или опыт 

профессиональной деятельности в соответствующих отраслях производства 

(диспетчирование). 

Мастера: операторы диспетчерской службы не менее 4-5 разрядов с 

обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 

года. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы (диспетчирование) является обязательным. 

 

V. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 

(вида профессиональной деятельности) 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 3.1 Осуществлять 

контроль хода 

производственного 

процесса 

-знание организационной 

структуры; 

- понимание строения 

производственных 

процессов; 

- применение современных 

методы управления 

производством. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в 

процессе освоения образовательной 

программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на 

различных этапах производственной 

практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов 

по междисциплинарным курсам, 

экзамена (квалификационного) по 

модулю 
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Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 3.2. Проводить 

диагностику и 

мониторинг правильности 

хода производственного 

процесса 

- знание стадий 

современного производства; 

 - организация и 

контролирование всех 

стадий производственного 

процесса организации. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в 

процессе освоения образовательной 

программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на 

различных этапах производственной 

практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов 

по междисциплинарным курсам, 

экзамена (квалификационного) по 

модулю 

ПК 3.3. Разрабатывать 

мероприятия 

опережающего контроля, 

направленные на 

определение 

обеспеченности выпуска 

изделий, состояния 

заделов в производстве и 

состояние самого 

производства 

(выполнение норм 

выработки, простои, брак) 

на наиболее узких его 

участках 

- организация основных 

видов организационного 

планирования на 

предприятии; 

- диагностика и 

разнообразные виды 

контроля производственных 

процессов; 

- анализ видов 

производственных 

нарушений. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в 

процессе освоения образовательной 

программы: 

-на практических занятиях; 

- при проведении: зачетов, экзаменов 

по междисциплинарным курсам, 

экзамена (квалификационного) по 

модулю 

ПК 3.4. Сообщать 

полученные данные в 

производственно-

диспетчерский отдел 

организации. 

- определение состава 

диспетчерской службы; 

- знание современных 

способов передачи 

информации в структурные 

и головные подразделения; 

- анализ полученных 

данных. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в 

процессе освоения образовательной 

программы: 

-на практических занятиях; 

- при проведении: зачетов, экзаменов 

по междисциплинарным курсам, 

экзамена (квалификационного) по 

модулю 

Промежуточная  аттестация по модулю – Экзамен квалификационный 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных 

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

Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 
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Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК.1. Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый 

интерес. 

- демонстрация интереса к 

будущей профессии 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

ОК.2. Организовывать 

собственную деятельность, 

исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных 

руководителем. 

- обоснование выбора и 

применения методов и 

способов решения 

профессиональных задач в 

области разработки 

технологических процессов;  

- демонстрация 

эффективности и качества 

выполнения 

профессиональных задач. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

ОК.3. Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию 

собственной деятельности, 

нести ответственность за 

результаты своей работы. 

- демонстрация способности 

анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию 

собственной деятельности, 

нести ответственность за 

результаты своей работы. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

ОК. 4. Осуществлять поиск 

информации, необходимой 

для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

-эффективный поиск 

необходимой информации; 

-использование различных 

источников, включая 

электронные при изучении  

теоретического материала и 

прохождении различных 

этапов производственной 

практики  

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

ОК.5. Использовать 

информационно-

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

- использование в учебной и 

профессиональной 

деятельности различных видов 

программного обеспечения, в 

том числе специального,  при 

оформлении и презентации 

всех видов работ  

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 
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Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК. 6. Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

взаимодействие: 

- с обучающимися при 

проведении деловых игр,  

выполнении  коллективных 

заданий,  

- с преподавателями, 

мастерами в ходе обучения,  

- с клиентами и коллегами в 

ходе производственной 

практики. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

ОК.7. Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний 

(для юношей). 

- демонстрация готовности к 

исполнению воинской 

обязанности. 

Экспертная оценка результатов 

деятельности обучающихся в процессе 

освоения образовательной программы: 

-на практических занятиях; 

- при выполнении работ на различных 

этапах производственной практики; 

- при проведении: зачетов, экзаменов по 

междисциплинарным курсам, экзамена 

(квалификационного) по модулю 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю ПМ.03 

 

Промежуточная аттестация по рабочей программе профессионального модуля 

ПМ.03 «Диагностика и мониторинг нарушений производственного процесса» 

проводится в форме экзамена квалификационного. 
Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

Экзамен 

квалификационный  

(вопросы по МДК) 

Экзамен квалификационный 

включает в себя: выполнение 

заданий 1,2 типа по МДК.03.01, 

заданий 3 типа: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплин 

профессионального модуля, а 

также позволяющий оценить 

степень владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплин профессионального 

модуля, понимание их 

особенностей и взаимосвязи между 

ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплин профессионального 

модуля  и выявление способности 

обучающегося выбирать и 

применять соответствующие 

принципы и методы решения 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) –  

Задания 1, 2 - ответ правильный, 

логически выстроен, приведены 

необходимые выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат.  

Задание 3:  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

практических проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задание №3 – защита отчета по 

производственной практике  

объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики 

выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-70 и более (хорошо)–  

Задания 1,2 -ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задание 3: 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики 

выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

Задание 1, 2– ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание 3: 

•  выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики не в полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии 

с объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики 

выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с недостатками; 

• имеет характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации с указанием отдельных 

недостатков; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

Задание 1, 2 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практическое задание 

не выполнено. 

Задание 3: 

• не выполнил индивидуальный 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

план прохождения производственной 

практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 

• имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет отрицательное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

Дифференцированный 

зачет 

(учебная практика) 

Дифференцированный зачет 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет по практике): 

Отчет по учебной практике: 

Предоставление отчета о прохождении 

учебной практики, индивидуального 

плана работы и аттестационного листа, 

содержащего сведения об уровне 

освоения обучающимся 

профессиональных компетенций 

 

 

 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил отчет о 

прохождении учебной практики; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые в основном соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил отчет о прохождении 

учебной практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики не в 

полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения учебной 

практики выполнил спектр функций, 

которые частично соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

• во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

• оформил отчет о прохождении 

производственной практики с 

недостатками; 

• имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения учебной практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил отчет о 

прохождении производственной 

практики; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Дифференцированный 

зачет 

(производственная 

практика) 

Дифференцированный зачет 

представляет собой проверку 

выполнения обучающимся заданий 

практики и подтверждением его 

результатов (отчет и дневник по 

практике): 

Дневник по производственной 

практике:  

в дневник записывается календарный 

план прохождения производственной 

практики (в соответствии с 

индивидуальным планом работы). В 

дальнейшем в дневник записываются 

все выполняемые обучающимся виды 

работ. Записи делаются ежедневно. 

Дневник является неотъемлемой 

частью отчета о прохождении 

практики, который подписывается 

руководителем от базы практики и 

сдается вместе с отчетом по практике. 

Допускаются приложения. 

Отчет по учебной практике: 

Предоставление отчета о прохождении 

производственной практики, 

индивидуального плана работы и 

аттестационного листа, содержащего 

сведения об уровне освоения 

обучающимся профессиональных 

компетенций, а также характеристики 

на обучающегося по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики 

 

 

 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

-90 и более (отлично) –  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в полной 

мере соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

• правильно оформил дневник и отчет 

о прохождении производственной 

практики; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые в основном 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

• во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по существу; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с незначительными 

недостатками; 

• имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 

• выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики не в полном объеме; 

• не в полной мере осуществил 

подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с 

объектом исследования; 

• в период прохождения 

производственной практики выполнил 

спектр функций, которые частично 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты ответил на вопросы 

по существу без должной 

аргументации; 

• оформил дневник и отчет о 

прохождении производственной 

практики с недостатками; 

• имеет характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации с указанием отдельных 

недостатков; 

• имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 

• не выполнил индивидуальный план 

прохождения производственной 

практики; 

• не осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 
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Наименование 

оценочного средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Критерии оценки, балл 

• в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

• во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

• неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении 

производственной практики; 

• имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения 

производственной практики от 

Организации; 

• имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по учебной 

практике – дифференцированный зачет 

1. Функции систем мониторинга и диагностики технологического процесса.  

2. Основные задачи систем диагностики нарушения технологического 

процесса.  

3. Основная процедура диагностики технологических процессов.  

4. Типовые структуры систем диагностики технологических процессов.  

5. Понятие диагностических моделей технологических процессов.  

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации по 

производственной практике - дифференцированный зачет 

1. Место систем диагностики в структуре систем управления.  

2. Методы обнаружений нарушений. Контрольные карты.  

3. Организация непрерывного мониторинга технологических процессов. 

4.   Методы формализации экспертных знаний.  

5. Примеры систем с экспертной диагностической моделью.  

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся по 

ПМ.03 Диагностика и мониторинг нарушений хода производственного процесса 

– экзамен квалификационный 

 

Задания 1 типа 

1. Виды производственных решений по целевой направленности 

а) Структурные и процессуальные  

b) стратегические, тактические, оперативные  

c) творческие, аналогические, автоматические  
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2. Цель комплексной подготовки производства 

а) Подготовить документацию для изготовления новой продукции. 

b) Выдача подразделениям, предприятиям утвержденных технологий 

производства в соответствии с нормативами по количеству, качеству, затратам, 

срокам и другим параметрам. 

c) Разработать план производственного процесса предприятия. 

 

3. 3 характерных метода перехода на новую продукцию: 

а) последовательный, параллельный, комбинированный 

b) последовательный, непрерывный, параллельно-последовательный 

c) последовательный, параллельный, параллельно-последовательный 

 

4. Что означает принцип дифференциации? 

а) Предполагает разделение производственного процесса на отдельные 

техпроцессы, операции, переходы, приемы движения. 

b) Означает совмещение во времени выполнение отдельных операций. Для 

выполнения этого принципа необходимо иметь достаточный фронт работ. 

c) Означает кратчайший путь прохождения изделием всех стадий и операций.  
 

5. Производственное и организационное объединение, слияние, кооперация, 

взаимодействие предприятий, связанных общим участием в производстве, 

продаже, потреблении единого конечного продукта: поставщиков материалов, 

изготовителей узлов и деталей, сборщиков конечного изделия, продавцов и 

потребителей конечного продукта, — это интеграция  

а) вертикальная 

b) Линейная 

c) горизонтальная 
 

6. К одному из показателей оценки деятельности службы организации 

снабжения относится: 

 а) коэффициент готовности производства 

b) Коэффициент годности оборудования 

c) Коэффициент обеспеченности  

 

7. Для мелко-серийного производства коэффициент закрепления операций 

равен от: 

а) 1 до 10 

b) 20 до 40 

c) 11-30 
 

8. На долю заработной платы основных производственных рабочих 

приходится ____________________ стоимости продукции. 

а) 10-15 % 

b) 15-20 % 
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c) 25-30 % 

 

9. Для крупно-серийного производства коэффициент закрепления операций 

равен от: 

а) 1 до 10 

b) 20 до 40 

c) 11-30 

 

10. Цехи, в которых изготавливается продукция из отходов основного и 

вспомогательного производства либо осуществляется восстановление 

использованных вспомогательных материалов для нужд производства, 

называются ____________________ цехами. 

а) побочными 

b) Основными 

c) вспомогательными 

 

Задания 2 типа 

1. Охарактеризуйте типовые структуры систем диагностики. 

2. Назовите алгоритмы работы и характеристики систем диагностики.  

3. Дайте определение контрольные карт.  

4. Назовите проблему сокращения размерности.  

5. Дайте определение методов главных компонент.  

6. Охарактеризуйте методы декомпозиции технологического процесса с 

целью локализации нарушений. Экспертные диагностические модели.  

7. Перечислите фреймово-продукционные структуры.  

8. Охарактеризуйте посторенние нечеткие диагностические модели. 

Критерии близости ситуаций.  

9. Охарактеризуйте нейросетевые диагностические модели.  

10. Перечислите структуры систем диагностики с нейросетевыми 

диагностическими моделями.  

11. Охарактеризуйте иерархию в нейросетевых диагностических моделях. 

12. Перечислите виды нарушений работы аппаратуры в контурах управления.  

13. Охарактеризуйте диагностические модели на основе фильтров Калмана.  

14. Дайте определение структуры системы мониторинга и диагностики для 

технологического процесса по заданию преподавателя 

 

Задания 3 типа 

1. Время выполнения операций по производству изделий составляет: t1 = 6, 

t2 = 3, t3 = 4 минуты, количество изделий - 8. Производственный цикл равен? 

 

2. Выпущено продукции на 560 000 рублей, среднесписочная численность 

работников – 28 человек, количество рабочих дней в году – 214, среднегодовая 

производительность труда составляет? 
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3. Определите плановую выручку от реализации продукции, если объем 

производства продукции по плану на год предусмотрен на сумму 9 000 тыс. р., 

стоимость остатков готовой продукции на складе предприятия на начало года 

составила 300 тыс. р., на конец года – 92 тыс. р. 

 

4. Определите число основных рабочих, необходимых для выполнения 

производственной программы: На планируемый год предусмотрен выпуск 31 000 

шт. велосипедов с трудоемкостью 0,623 нормо-ч/шт., 30 000 шт. велосипедов с 

трудоемкостью 1,477 нормо-ч/шт. и прочей продукции с трудоемкостью 71 425 

нормо-ч. Эффективный фонд времени одного рабочего равен 1 695 ч. 

 

5. В механическом цехе установлено 250 станков. Режим работы цеха: две 

смены, прерывная рабочая неделя. Простой оборудования в плановом ремонте 

составляет 10 дн. Плановые невыходы на работу по балансу рабочего времени 

одного рабочего на год равны 30 дн. Норма обслуживания установлена в размере 

50 станков на одного слесаря в смену. 

Определите плановую численность слесарей. 

 

6. Согласно данным бухгалтерского учета фактическая производственная 

себестоимость остатка готовой продукции на складе на начало месяца составила 

325 000 руб., в том числе стоимость остатка в оценке по учетной цене 300000 руб. 

За месяц из производства на склад поступила готовая продукция, фактическая 

производственная себестоимость которой составила 2275000руб. Ее стоимость в 

оценке по учетной цене – 2200 000 руб. Стоимость готовой продукции, 

отгруженной за месяц покупателям в оценке по учетной цене – 2 400 000 руб. 

Составить расчет фактической себестоимости готовой продукции, 

отгруженной покупателям. 

 

7. За месяц из основного производства на склад передана готовая продукция 

на сумму 1 218 000 руб. в оценке по учетной цене. Ее фактическая сокращенная 

производственная себестоимость составила 1 422 000 руб. Общехозяйственные 

расходы за месяц составили 311 000 руб. Продукция в течение месяца была 

полностью реализована покупателю. Цена реализации – 2 478 000 руб., в том 

числе НДС – 378 000 руб. Расходы на продажу составили 196 000 руб. 

Определить полную фактическую себестоимость проданной продукции.  

 

8. Рассчитать объем работ, который может выполнить строительная 

организация в планируемый период при следующих исходных данных: 

среднегодовая производственная мощность – 20 млн.руб., уровень механизации 

работ -0,7, коэффициент использования машин и механизмов – 0,8, коэффициент 

использования трудовых ресурсов – 0,75. 

 

9. Рассчитать планируемый объем строительно-монтажных работ при 

следующих исходных  данных: выработка в день на одного рабочего – 5 тыс.руб., 
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количество человек в бригаде – 20, работа производится в 2 смены, планируемая 

продолжительность строительства -40 рабочих дней. 

 

10. Кафе «Молодежное» работает по непрерывной рабочей неделе с 8 до 

20.00. Последний день каждого месяца – санитарный. Ежедневно посетителей 

обслуживают три кассира-продавца и четыре официанта. Тарифная часовая ставка 

кассира-продавца равна 47 руб., официанта – 42 руб. Дополнительная заработная 

плата предусмотрена в размере 20 %. 

Определите плановый годовой фонд заработной платы обслуживающего 

персонала. 
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Приложение № 1 

Примерные виды работ 

по производственной практике  

по профессиональному модулю ПМ.03 Диагностика и мониторинг нарушений 

хода производственного процесса 

 

№ п/п Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительн

ая лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

организации и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию об организации–базе прохождения 

практики. Рассмотреть организационную структуру 

предприятия. Изучить и проанализировать виды деятельности 

предприятия. Изучить схему организации диспетчерской службы 

на предприятии. Изучить технологическое оборудование, 

находящееся на предприятии 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Изучить принципы организации диспетчерской службы. 

Ознакомиться с особенностями разработки сменно-суточных 

заданий, оперативно–календарных планов на предприятии. 

Описать и проанализировать проведение оперативного учета, 

диагностики и мониторинга производственных процессов. 

Изучить требования ОТ, ТБ и ПБ. 

4.  Этап 4. 

Экспериментал

ьно-

практическая 

работа 

Получить практический опыт: 

- контроля выполнения производственных программ, планов-

графиков, сменно-суточных заданий; 

- выявления нарушений хода производственного процесса; 

- заполнения необходимой первичной и отчетной документации; 

- использования технических средств при организации и 

диспетчировании производственных процессов. 

5.  Этап 5. 

Обработка и 

анализ 

полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной информации о 

ходе производственных процессов. Разработать мероприятия по 

устранению отклонений и регулированию хода 

производственного процесса. Разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.03 Диагностика и мониторинг 

нарушений хода производственного процесса. 



36 

№ п/п Этап практики Виды работ 

6. Этап 6. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 
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Приложение № 2 
 

Основы организации производственной практики 

 (по профилю) 
 

 

1. Организация практики 

В начале практики проводится организационное собрание, где руководители практики 

рассказывают о видах практики, видах работ, тематике заданий по видам работ:  

- руководители практики назначаются на заседании кафедры, согласно индивидуальной 

учебной нагрузке;  

- все студенты распределяются на практику приказом ректора;  

- перед выходом на практику со студентами проводится инструктаж по технике 

безопасности;  

- по окончании практики студенты предоставляют в деканат (отчет о прохождении 

практики, аттестационный лист); 

- итоговые оценки по практике выставляются в ведомость и зачетную книжку. 
 

2. Объекты практики 

Объектами производственной практики являются производственно-диспетчерские 

службы, действующие в организации и на предприятиях любых форм собственности.  

Возможно прохождение производственной практики в любых городах России (в основном 

в местах проживания конкретного студента) в профильных службах предприятий, при условии 

предварительного заключения договоров на проведение практики.  

Во время практики студент обязан придерживаться трудового порядка, принятого на 

базовом учреждении. 

 

3. Состав отчета по практике 

Рекомендуется следующее размещение элементов в отчете:  

o Титульный лист;  

o Дневник практики; 

o Краткий отчет по практике;  

o Заключение руководителя от Организации; 

o Заключение руководителя от ОАНО ВО «МосТех». 

Отчет о прохождении практики выполняется в соответствии с установленной в ОАНО ВО 

«МосТех» формой.  

В отчете обязательно указывается: полное наименование предприятия, функции, 

выполняемые предприятием и ассортимент выпускаемой продукции; общая организационная 

структура управления предприятием.  

Примерное подразделение разделов дневника:  

- описание учреждения, на базе которого проходила практика, приводится его история, 

профиль и методы работы, тенденции и перспективы развития;  

- описание основных структурных подразделений учреждения, штатного состава, 

имеющейся компьютерной техники и лицензионных программных продуктов;  

- описание организации производственно-диспетчерской службы на предприятии;  

- изложение сути индивидуального задания на время прохождения практики;  

- методика и последовательность выполнения задания, полученные результаты. 

В кратком отчете о прохождении практики подводятся итоги о проделанной работе 

студента:  

- приобретенные навыки;  

- изученные компьютерные программы;  

- технологические особенности производства;  

- знакомство с оборудованием и т.д.  
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Заключение руководителя от Организации дается по окончании практики каждому 

студенту руководителями практики от предприятия на основании личных наблюдений за 

работой практикантов и обязательно заверяется подписью руководителя практики от 

предприятия и печатью предприятия, на котором проходила практика.  

Защита отчета о прохождении практики принимается преподавателем – руководителем 

практики от ОАНО ВО «МосТех», в результате которого заполняется заключение руководителя 

от ОАНО ВО «МосТех» и выставляется итоговая оценка в ведомости и в зачетной книжке 

студента. Оценка определяется уровнем приобретенных студентами умений и навыков, на 

основании заключения руководителя от организации, а также качеством и правильностью 

оформления отчета о прохождении практики. 
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Приложение 3 
 

 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_________________________________________ 

практики  
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество обучающегося) 

 

Место прохождения практики 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

От ОАНО ВО «МосТех» _____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

 

От Организации ____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

 

1. Дневник: 
 

Дата Выполняемая работа 
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2. Краткий отчет о практике 
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

Дата: _________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы обучающегося) 

3.  Заключение руководителя от Организации 
__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 

 

Дата: _________ ______________________________________ 

    МП      (подпись) 

 

 

4. Заключение руководителя от ОАНО ВО «МосТех» 
___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________ 

 

 

Дата: _________ 

 

 

____________________________________ 

          (Подпись) 
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Приложение № 4 

 

Аттестационный лист 

 

 

 
_______________________________________________________________________________,  

(Ф.И.О. обучающегося) 

студент(ка) _________________ курса группы ________________ по профессии 

_______________________________________________________________________________, 

успешно прошел(ла) _____________________________________________________ практику по 

профессиональному модулю ____________________________________________________ в 

объеме __________часов с «____» __________ 20__ года по «____» ___________ 20__ года в 

организации: 

_____________________________________________________________________________, 
(Наименование организации) 

_____________________________________________________________________________. 
(Юридический адрес) 

 

Виды и объем работ, выполненные обучающимся по программе практики 

 

№ 

п/

п 

Виды и объем работ, выполненных обучающимся  

Оценка качества 

выполнения каждого 

вида работ 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

…   

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ: 

 
1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, отделу, 

организации (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 
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2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность за них 

(нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с профессиональными и 

общими компетенциями (нужное подчеркнуть): 

• высокий; 

• средний; 

• низкий. 

 

По итогам прохождения ___________________________ практики аттестуемый(ая), 

_____________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося) 

усвоил(а) и продемонстрировал(а) владение профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями по профессиональному модулю ____________________________________ с 

оценкой: «_________________________». 

 

Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

__________________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                                 (подпись) 
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I. Паспорт программы учебной дисциплины 

 

Область применения программы 

Программа учебной дисциплины «Физическая культура» составлена в 

соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом 

среднего профессионального образования по профессии 38.01.01 Оператор 

диспетчерской (производственно-диспетчерской) службы, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 692 от 2 

августа 2013 г., и является частью основной профессиональной образовательной 

программы. Программа предназначена для реализации требований к содержанию 

и уровню подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии. 

 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Настоящая дисциплина включена в учебные планы профессионального 

учебного цикла по программам подготовки квалифицированных рабочих, 

служащих по профессии 38.01.01 «Оператор диспетчерской (производственно-

диспетчерской) службы».  

Дисциплина направлена на формирование физической культуры личности и 

способности направленного использования разнообразных средств физической 

культуры, спорта и туризма для сохранения и укрепления здоровья, 

психофизической подготовки и самоподготовки к будущей профессиональной 

деятельности. 

 

Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Физическая культура» является 

формирование физической культуры личности и способности направленного 

использования разнообразных средств физической культуры, спорта и туризма 

для сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовки и 

самоподготовки к будущей профессиональной деятельности.  

Задачи: 

− понимание социальной роли физической культуры в развитии личности 

и в подготовке ее к профессиональной деятельности; 

− освоение научно-биологических основ физической культуры; основных 

принципов здорового образа жизни; методов и способов физического 

самосовершенствования и самовоспитания;  

− формирование мотивационно-ценностного отношения к физической 

культуре; 

− приобретение потребности в регулярных занятиях физическими 

упражнениями; опыта творческого использования физкультурно-

спортивной деятельности для достижения жизненных и 

профессионально значимых целей; 
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− обеспечение психофизической готовности обучающихся к будущей 

профессии. 

 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать:  

− о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; 

− основы здорового образа жизни. 

уметь:  

− использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных 

целей. 

 

 

Результаты освоения дисциплины 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1 
Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем. 

ОК 3 

Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4 
Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

клиентами. 

ОК 7 
Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 80 часов,  

в том числе: 

• обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 8 часа; 

• самостоятельной работы обучающегося – 72 часов. 
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II. Структура и содержание учебной дисциплины 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся (всего) 80 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 8 

в том числе: 

– лекции, уроки 4 

– практические занятия, семинары 4 

– лабораторные работы  - 

– контрольные работы  - 

Консультации  - 

Самостоятельная работа 72 

в том числе:  

–   индивидуальные занятия в спортивных секциях, 

выполнение комплексов упражнений 
16 

–   изучение литературы 48 

–   доклад 8 

Промежуточная аттестация в форме 
дифференцированный 

зачет 
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Тематический план и содержание дисциплины 
 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

Семестр 1 

Тема 1. Общие 

сведения о 

значении 

физической 

культуры в 

профессиональной 

деятельности  

 

Содержание учебного материала 20   

Теоретическое обучение 1   

1.1. Значение физической культуры 

в профессиональной деятельности.  

0,5 1  

1.2. Характеристика и 

классификация упражнений с 

профессиональной 

направленностью. 

1  

1.3. Формы и методы 

совершенствования 

психофизиологических функций 

организма необходимых для 

успешного освоения профессии. 

0,5 1  

1.4. Применение приемов 

самоконтроля: пульс, ЧСС, внешние 

признаки утомляемости при 

выполнении физических 

упражнений.  

1  

Практические занятия  1  10 

Практическая работа №1: 

Диагностика внешних признаков 

утомляемости при выполнении 

физических упражнений 

1 2 10 

Самостоятельные занятия 18  30 

1. Индивидуальные занятия в 

спортивных секциях, выполнение 

комплексов упражнений 

4 3 - 

2. Работа с основной и 

дополнительной литературой. 

10 3 - 

3. Самостоятельная работа 

обучающихся (доклады) по темам: 

«Показатели физического 

совершенства», «Здоровый образ 

жизни», «Факторы риска, влияющие 

на здоровье человека», «Факторы, 

влияющие на работоспособность 

человека», «Интегральные 

показатели физического здоровья», 

«Основные функции питания», 

«Проблема оздоровления и 

повышения физической 

работоспособности», «Регулирование 

4 3 30 

https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87285
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87285
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87287
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87287
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87287
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87287
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87287
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87288
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87288
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87288
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87288
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85091&chapterid=87288
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

физических нагрузок».  

Тема 2. Основы 

здорового образа 

жизни  

 

Содержание учебного материала 20   

Теоретическое обучение 1   

2.1. Сохранение психического 

здоровья средствами физической 

культуры.  

0,5 1  

2.2. Комплекс упражнений для 

снятия психоэмоционального 

напряжения. 

0,5 1  

Практические занятия 1  10 

Практическая работа №2: 

Упражнения для релаксации 

1 2 10 

Самостоятельные занятия 18 3  

1. Индивидуальные занятия в 

спортивных секциях, выполнение 

комплексов упражнений 

4 3  

2. Работа с основной и 

дополнительной литературой. 

14 3  

Семестр 2 

Тема 3.   
Физкультурно-

оздоровительные 

мероприятия для 

укрепления 

здоровья 

Содержание учебного материала 20   

Теоретическое обучение 1   

3.1. Упражнения, способствующие 

развитию группы мышц для 

сохранения и поддержания 

физического здоровья. 

1 1  

Практические занятия  1  10 

Практическая работа №3: 

Составление плана занятий 

физической культурой для 

достижения поставленной цели. 

1 2 10 

Самостоятельные занятия 18 3 30 

1. Индивидуальные занятия в 

спортивных секциях, выполнение 

комплексов упражнений 

4 3 - 

2. Работа с основной и 

дополнительной литературой. 

10 3 - 

3. Самостоятельная работа 

обучающихся (доклады) по темам: 

«Роль физической культуры в 

укреплении и сохранении здоровья», 

«Развитие гибкости на занятиях по 

физической культуре», «Развитие 

координации на занятиях по 

4 3 30 

https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87293
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87293
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87293
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87294
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87294
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85092&chapterid=87294
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и 

практические занятия, 

самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа 

(проект) (если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

ТКУ, 

балл 

физической культуре», «Развитие 

ловкости на занятиях по физической 

культуре», «Физиологическая 

характеристика циклических и 

ациклических упражнений», 

«Методика занятий физической 

культурой», «Структура учебно-

тренировочного занятия. 

Тема 4.   
Физкультурно-

оздоровительные 

мероприятия для 

достижения 

жизненных и 

профессиональных 

целей 

Содержание учебного материала 20   

Теоретическое обучение 1   

4.1. Упражнения, способствующие 

развитию группы мышц 

участвующих в выполнении 

профессиональных навыков. 

1 1  

Практические занятия  1  10 

Практическая работа №4: 

Разработка комплекса упражнений по 

физической культуре для оператора 

диспетчерской службы. 

1 2 10 

Самостоятельная работа 18   

1. Индивидуальные занятия в 

спортивных секциях, выполнение 

комплексов упражнений 

4 3  

2. Работа с основной и 

дополнительной литературой. 

14 3  

Всего 80  100 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие 

обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под 

руководством) 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение 

проблемных задач) 

 

III. Условия реализации учебной дисциплины 
 

Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий лекционного типа, 

занятий семинарского типа, предусмотренных программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Основное оборудование: 

https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
https://lms.mti.edu.ru/mod/book/view.php?id=85093&chapterid=87302
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мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, 

стул преподавателя 

Технические средства обучения:  

персональный компьютер; набор демонстрационного оборудования 

(проектор, экран) 

Спортивный зал 

Оснащенность которого: 

Спортивный инвентарь. 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Основное оборудование: 

оснащено компьютерной техникой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и обеспечением доступа к электронной информационно-

образовательной среде Института 

 

Информационное обеспечение обучения 

 

Основная литература 

1. Евсеев, С.П. Теория и организация адаптивной физической культуры: 

учебник: [12+] / С.П. Евсеев. – Москва: Спорт, 2016. – 616 с.: ил. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/ 

2. Вайнер, Э.Н. Лечебная физическая культура: учебник / Э.Н. Вайнер. – 4-е 

изд., стер. – Москва: ФЛИНТА, 2018. – 420 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/ 

 

Дополнительная литература 

1. Технологии физкультурно-спортивной деятельности в адаптивной 

физической культуре: учебник: [12+] / авт.-сост. О.Э. Евсеева, С.П. Евсеев; под 

общ. ред. С.П. Евсеева. – Москва: Спорт, 2016. – 385 с.: ил. – Режим доступа: по 

подписке. – URL: https://biblioclub.ru/ 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

 

Лицензионное программное обеспечение: 

• Microsoft Windows 7 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows 10 pro;  

• Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2:  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13;  

• Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16;  

• Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition;  

 

Лицензионное программное обеспечение отечественного производства: 

• Антивирусная программа Dr.Web;  

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=454238
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=500656
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=461367
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Современные профессиональные базы данных и информационные ресурсы 

сети Интернет: 

№ 
Наименование портала (издания, курса, 

документа) 
Ссылка 

1 
Официальный сайт Министерства спорта 

Российской Федерации 
http://government.ru/department/60/events/  

2 Федеральный портал «Российское  образование» https://www.edu.ru/  

3 Официальный сайт Олимпийского комитета  России https://olympic.ru/  

4 
Учебно-методические пособия «Общевойсковая 

подготовка» 
http://goup32441.narod.ru/  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине  при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ОАНО ВО «МосТех» с учетом 

особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ОАНО ВО 

«МосТех», методического и материально-технического обеспечения, 

особенностями восприятия учебной информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

http://government.ru/department/60/events/
https://www.edu.ru/
https://olympic.ru/
http://goup32441.narod.ru/


11 
 

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ОАНО ВО «МосТех» лиц с ОВЗ образовательная 

деятельность по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ОАНО ВО «МосТех» и (или) лицами, привлекаемыми ОАНО ВО 

«МосТех» к реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ОАНО ВО «МосТех» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ОАНО ВО «МосТех» созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение 

ими запланированных в ОПОП результатов обучения и уровень 

сформированности всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 
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здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ОАНО ВО «МосТех» и услуг в сфере образования, 

оказываемых ему, на предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его 

зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ОАНО ВО «МосТех» по повышению значений показателей доступности для 

инвалидов его объектов и услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная 

карта), на период до 2030 г. По итогам проведённой паспортизации ОАНО ВО 

«МосТех» признан условно доступным для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья, что является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ОАНО ВО «МосТех» и предоставления им 

образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание без барьерной среды ОАНО ВО «МосТех» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья: 
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• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности, прилегающей к ОАНО ВО «МосТех» территории, 

входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ОАНО ВО «МосТех» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения маломобильных 

студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на 

нем. Обеспечено доступность путей движения, наличие средств информационно-

навигационной поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, 

оборудование лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, 

выделение мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ОАНО ВО «МосТех» обеспечен один вход, доступный для лиц с 

нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут находиться 

люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного входа. При ином 

размещении помещений по высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, 

подъемные платформы для людей с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ОАНО ВО «МосТех» 

включает визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 
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Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ОАНО ВО «МосТех» в наличии брайлевская компьютерная техника, 

программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 
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IV. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

знать:  Ф: текущий контроль успеваемости, 

дифференцированный зачет.  

 

М:   устный опрос, оценка выполнения 

практических заданий и докладов  

•  роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека, 

•  основы здорового образа жизни,  

уметь: 

• использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей. 

ОК 1; ОК 2; ОК 3; ОК 4; ОК 5; ОК 6; ОК 7 Дифференцированный зачет 
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Фонд оценочных материалов для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 

 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Физическая культура» 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

 

№ Форма 

контроля/ коды 

оцениваемых 

компетенций 

Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

1.  Дифференцирова

нный зачет 

ОК 1; ОК 2; ОК 

3; ОК 4; ОК 5; 

ОК 6; ОК 7 

Дифференцированный зачет 

представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, 

включающего в себя. 

 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося принципами 

предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы 

и методы решения 

практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины 

Выполнение обучающимся 

заданий билета оценивается по 

следующей балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Отлично» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Задачи решены 

правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

«Хорошо» 

– 70 -89 – ответ в целом 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная 

терминология. Ход решения 

задач правильный, ответ 

неверный. Обучающийся в 

целом правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

«Удовлетворительно» 

– 50 - 69 – ответ в основном 

правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная 

терминология. Задача решена 

частично. 

«Не удовлетворительно» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Задачи не решены. 
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Типовые задания для проведения дифференцированного зачета 

 

Задание 1-го типа  

1. В спорте выделяют: 

a) инвалидный, массовый, детский, юношеский, высших достижений  

b) олимпийский, дворовый, любительский 

c) любительский, профессиональный, массовый 

2. Спорт это: 

a) диета, упражнения, правильное дыхание 

b) физические упражнения и тренировки 

c) диета, упражнения, правильное дыхание, деятельность, проводимая в 

соответствии с некоторыми правилами, состоящая в честном сопоставлении 

сил и способностей участников 

3. Физическая культура представляет собой: 

a) определенную часть культуры человека 

b) учебную активность 

c) культуру здорового духа и тела 

4. Под физической культурой понимается: 

a) воспитание любви к физической активности 

b) система нагрузок и упражнений 

c) некоторый фрагмент деятельности человеческого общества 

5. Разновидность аэробики, особенностью которой является 

использование специальной платформы, называется:  

a) боди-балет 

b) степ-аэробитка 

c) пилатес 

6. Какие размеры теннисного стола указаны правильно?  

a) длина-2740 мм, ширина-1525 мм, высота-760 мм 

b) длина-2940 мм, ширина-1425 мм, высота-820 мм 

c) длина-2540 мм, ширина-1625 мм, высота-720 мм 

7. Сколько подач подряд выполняет один игрок в настольном теннисе?  

a) две 

b) четыре 

c) три 

8. Основные средства защиты из спортивных и восточных единоборств 

это: 

a) пауэрлифтинг 

b) бодибилдинг 

c) атлетическое единоборство 

9. Какой гимнаст разработал популярную ныне систему тренировок 

“кроссфит”? 

a) Майк Бургенер 

b) Луи Симмонс 

c) Грег Глассман 
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10. Одна из форм аэробики, в которой используется специальное 

покрытие и обувь, называется: 

a) ритмика 

b) слайд-аэробика 

c) памп-аэробика 

11. В каком году был проведен первый чемпионат мира по настольному 

теннису? 

a) 1929 г 

b) 1926 г 

c) 1931 г 

12. Как называется одно из новых направлений в фитнесе, сочетающее в 

себе бокс, танец и пилатес? 

a) пилоксинг 

b) капоэйра 

c) питабо 

13. Что представляет собой направление “пол дэнс”? 

a) упражнения с использованием шеста 

b) упражнения с использованием фитнесбола 

c) упражнения с использованием эспандера 

14. Разновидность аэробики, особенностью которой является 

использование специальной платформы, называется:  

a) степ-аэробика 

b) шейпинг 

c) памп-аэробика 

15. Какой предмет используется для занятий “босу”?  

a) резиновая лента 

b) целый мяч из резины 

c) половина резинового мяча 

16. Какой гимнаст разработал популярную ныне систему тренировок 

“кроссфит”? 

a) Грег Глассман 

b) Боб Харпер 

c) Джон Уэлборн 

17. Какой из приемов игры в настольный теннис является атакующим 

действием? 

a) накат 

b) подрезка 

c) толчок 

18. Памп-аэробика характеризуется выполнением упражнений: 

a) со штангой небольшого веса 

b) с гибкой, пружинящей пластиной 

c) с резиновым мячом 

 

19. Сколько подач подряд выполняет один игрок в настольном теннисе? 
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a) две 

b) четыре 

c) пять 

20. Может ли игрок в настольный теннис, принимающий подачу, стоять 

сбоку от стола? 

a) не может 

b) может 

c) может только у угла теннисного стола 

21. Позы, принимаемые человеком, занимающимся йогой, называются:  

a) асаны 

b) босу 

c) цигун 

22. Что дословно означает слово “фитнес” (от англ. “fitness”)? 

a) соответствие, пригодность 

b) физическая культура 

c) бодрость 

23. Разрешаются ли произвольные метания снарядов? 

a) да, разрешаются 

b) нет, не разрешаются 

c) да, но только при отсутствии людей в зоне метания  

24. Какого направления фитнеса не существует? 

a) бодифлекс 

b) стретчинг 

c) аквабосу 

25. В качестве финишной ленточки используют:  

a) ткани, которые легко рвутся при легком физическом воздействии  

b) искусственные нити 

c) шелковую ленту 
 

Задание 2-го типа  
 

1. Так называемое “второе дыхание” наступает:  

a) когда организм перестраивается в соответствии с нагрузками и в кровь 

начинает поступать достаточное количество кислорода 

b) когда мышцы входят в удобный ритм работы 

c) когда мозг и мышцы привыкают к действующим нагрузкам  

2. Какие виды спорта тренируют дыхание? 

a) бег с препятствиями, футбол, тяжелая атлетика 

b) большой теннис, плавание, волейбол 

c) спортивная ходьба, лыжные и велосипедные виды спорта 

3. Что понимается под выражением “второе дыхание”?  

a) ситуация, при которой потребление кислорода организмом возрастает 

до уровня, требуемого для выполнения действующих нагрузок 

b) одновременное дыхание носом и ртом 
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c) резкое повышение работоспособности, вызванное внешними для 

организма факторами 

4. Двигательные физические способности это:  

a) способности двигаться и принимать нагрузки  

b) способности, помогающие обеспечить оптимальный уровень 

двигательной активности 

c) умения выполнять сложные комплексы физических упражнений без 

подготовки 

5. Уровень развития двигательных способностей человека определяется:  

a) ответной реакцией организма на внешние физические раздражители  

b) способностью неоднократно выполнить требования спортивных 

разрядов 

c) личными спортивными достижения человека. 

6. Число движений в единицу времени характеризует:  

a) темп движений 

b) ритм движений 

c) физический уровень занимающегося 

7. Результатом физической подготовки является:  

a) количество разученных упражнений 

b) степень физической подготовленности 

c) физическое совершенство 

8. Вход в спортивный зал: 

a) разрешен, если в зале находится преподаватель, тренер  

b) разрешен, если зал открыт и свободен 

c) разрешен, если на входящем надета спортивная форма  

9. Следует ли после длительной болезни приступать к разучиванию 

сложных гимнастических упражнений? 

a) да, в малом темпе 

b) нет 

c) да, под присмотром тренера 

10. Возможности человека, обеспечивающие ему выполнение 

двигательных действий, называются: 

a) скоростная способность 

b) двигательный рефлекс 

c) физическая возможность 

11. Эффект физических упражнений определяется, прежде всего:  

a) их содержанием 

b) их формой 

c) скоростью их выполнения 

12. Влияние физических упражнений на организм человека:  

a) положительное, если эти упражнения выполняются регулярно, в 

правильном темпе, верной последовательности, а занимающийся не имеет 

противопоказаний, исключающих данные занятия  

b) нейтральное, даже если заниматься усердно 
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c) положительное, только в случае, если заниматься ими на пределе 

своих физических возможностей 

13. Главной причиной нарушения осанки является:  

a) малая подвижность в течение дня, неправильное поднятие тяжестей, 

часто принимаемая неправильная поза 

b) сутулость, сгорбленность, “страх” своего роста 

c) слабые мышцы спины 

14. Лучшие условия для развития быстроты реакции создаются во время: 

a) спортивных игр с обилием быстрых движений 

b) бега с препятствиями 

c) десятиборья 

15. Ритм, как комплексная характеристика техники физических 

упражнений, отражает: 

a) количество действий в единицу времени 

b) некоторый алгоритм распределения физических усилий, степень и 

скорость их изменения 

c) скорость выполнения упражнений 

16. Что такое атлетическое единоборство? 

a) система упражнений, физических нагрузок и приемов дыхания, 

улучшающая физические кондиции организма 

b) вид единоборства, наиболее эффективно развивающий организм 

c) основные средства защиты из всей совокупности спортивных и 

восточных единоборств 

17. В практике физического воспитания важно иметь в виду, что 

специального обучения требуют: 

a) перекрестные координации 

b) любые сложные координации 

c) координации, связанные с поднятием тяжестей, метанием, плаванием 

и др. специальными активностями 

18. В основу физиологической классификации физических упражнений 

положены: 

a) некоторые признаки физиологии, характерные для любой 

деятельности мышц, входящей в определенную группу 

b) зависимость полученного результата от силы, частоты и алгоритма 

выполнения упражнений 

c) разделения занимающихся на группы, в зависимости от 

физиологических кондиций и ограничений 

19. Во время занятий все острые выступающие предметы должны быть:  

a) удалены из зоны занятий 

b) огорожены или заблокированы от прямого касания 

c) обозначены цветными ярлыками 

20. Следует ли после длительной болезни приступать к разучиванию 

сложных гимнастических упражнений? 

a) нет, не следует 
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b) по желанию самого спортсмена 

c) да, под присмотром спортивного врача 

21. При выполнении прыжков и соскоков со спортивных снарядов 

приземляться нужно: 

a) на прямые ноги 

b) мягко, пружинисто приседая 

c) приседая и совершая кувырок или бросок на руки 

22. Обувь для занятий спортивными играми должна быть:  

a) на подошве, выполненной из нескользкого материала 

b) мягкой и удобной 

c) плотно облегающей 

23. Начинать игру, делать остановки в игре и заканчивать игру нужно:  

a) по желанию любого участника игры 

b) по необходимости 

c) после разрешения преподавателя, тренера 

24. Можно ли в настольном теннисе играть мужчине и женщине в одной 

команде при парной встрече? 

a) да, можно 

b) нет, нельзя 

c) решают организаторы соревнований 

25. Можно ли выполнять прыжки на неровном и скользком грунте?  

a) нет, нельзя 

b) можно 

c) можно, если надета обувь на нескользкой подошве, наколенники и 

налокотники 
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Задание 3-го типа 

 
Оценка уровня физических способностей студентов 

 

 

№ 

п/п 

 

Физические 

способности 

 

 

Контрольное упражнение (тест) 

 

Возраст, 

лет 

Оценка, балл 

Юноши Девушки 

5 4 3 5 4 3 

1. Гибкость Наклон вперед из положения стоя, 

см 

16 

 

17 

15 

и 

выше 

15 

9

—

12 

 

9

—

12 

5 

и 

ниже 

5 

20 

и 

выше 

20 

12 

— 

14 

 

12 

—

14 

7 

и 

ниже 

7 

2. Силовые Подтягивание: на высокой 

перекладине из виса, количество 

раз (юноши), на низкой 

перекладине из виса лежа, 

количество раз (девушки) 

16 

 

17 

11 

и 

выше 

12 

8

— 

9 

 

9

—

10 

4 

и 

ниже 

4 

18 

и 

выше 

18 

13

— 

15 

 

13

— 

15 

6 

и 

ниже 

6 

 

 

Оценка уровня физической подготовленности юношей основного и 

подготовительного учебного отделения 
 

 

Тесты 

Оценка в баллах 

5 4 3 

1. Бросок набивного мяча 2 кг из-за головы (м) 9,5 7,5 6,5 

2. Силовой тест — подтягивание на высокой перекладине 

(количество раз) 

13 11 8 

3. Сгибание и разгибание рук в упоре  12 9 7 

4. Координационный тест — челночный бег 3-10 м (с) 7,3 8,0 8,3 

5. Поднимание ног в висе до касания перекладины (количество 

раз) 

7 5 3 

6. Гимнастический комплекс упражнений: 

утренней гимнастики; 

производственной гимнастики; 

релаксационной гимнастики (из 10 баллов) 

До 9 До 8 До 7,5 

 
 

Примечание: Упражнения и тесты по профессионально-прикладной 

подготовке разрабатываются кафедрами физического воспитания с учетом 

специфики профессий (специальностей) профессионального образования. 
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Оценка уровня физической подготовленности девушек основного и 

подготовительного учебного отделения 
 

Тесты Оценка в баллах 

5 4 3 

1. Приседание на одной ноге, опора о стену (количество раз на 

каждой ноге) 

8 6 4 

2. Силовой тест — подтягивание на низкой перекладине 

(количество раз) 

20 10 5 

3. Координационный тест — челночный бег 3 10 м (с) 8,4 9,3 9,7 

4. Бросок набивного мяча 1 кг из-за головы (м) 10,5 6,5 5,0 

5. Гимнастический комплекс упражнений: 

утренней гимнастики; 

производственной гимнастики; 

релаксационной гимнастики (из 10 баллов) 

До 9 До 8 До 7,5 

 

Примечание: Упражнения и тесты по профессионально-прикладной 

подготовке разрабатываются кафедрами физического воспитания с учетом 

специфики профессий (специальностей) профессионального образования. 

 

Требования к результатам обучения студентов специального учебного 

отделения 

 
Уметь определить уровень собственного здоровья по тестам. 

Уметь составить и провести с группой комплексы упражнений утренней и 

производственной гимнастики. 

Уметь составлять комплексы физических упражнений для восстановления 

работоспособности после умственного и физического утомления. 

Уметь применять на практике приемы массажа и самомассажа. 

Повышать аэробную выносливость с использованием циклических видов 

спорта (терренкура, кроссовой и лыжной   подготовки). 

Овладеть системой дыхательных упражнений в процессе выполнения 

движений для повышения работоспособности, при выполнении релаксационных 

упражнений. 

Знать состояние своего здоровья, уметь составить и провести 

индивидуальные занятия двигательной активности. 

Уметь определять индивидуальную оптимальную нагрузку при занятиях 

физическими упражнениями. Знать основные принципы, методы и факторы ее 

регуляции. 

Уметь выполнять упражнения: 

− сгибание и выпрямление рук в упоре лежа (для девушек — руки на 

опоре высотой до 50 см); 

− подтягивание на перекладине (юноши); 

− поднимание туловища (сед) из положения лежа на спине, руки за 

головой, ноги закреплены (девушки). 
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