
РЕЦЕНЗИЯ НА РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.ОЗ ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

по программе подготовки квалифицированных рабочих, 
служащих, по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

разработанную Частным профессиональным образовательным 
учреждением «Южный многопрофильный техникум»

Рабочая программа включает обязательные компоненты: паспорт рабочей 
программы, структуру и содержание, условия реализации, контроль и оценку результатов 
освоения дисциплины.

Содержание рабочей программы охватывает весь материал, необходимый для 
обучения студентов, осваивающих программы среднего профессионального образования.

Программа учебной дисциплины является обязательной частью 
общепрофессионального цикла программы подготовки квалифицированных рабочих, 
служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель. 
Раскрываются основные цели и задачи изучаемой дисциплины, а так же требования к 
результатам освоения дисциплины.

В структуре и содержании учебной дисциплины паспорта программы определены 
темы и количество часов на их изучение, указывается объем часов максимальной, 
обязательной аудиторной учебной нагрузки, самостоятельной работы обучающихся, 
перечислены виды обязательной аудиторной учебной нагрузки, самостоятельной работы и 
форма итоговой аттестации по дисциплине.

Содержание программы направлено на приобретение обучающимися знаний, 
умений и навыков, направленных на формирование компетенций, определенных ФГОС 
СПО, и соответствует объему часов, указанному в учебном плане.

В рабочей программе указаны требования к результатам освоения дисциплины.
Всё это позволяет обеспечивать приобретение обучающимися знаний, умений и 

навыков, направленных на формирование компетенций, определенных ФГОС СПО по 
программе подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель и соответствует объему часов, указанному в учебном плане.

В разделе «Контроль и оценка результатов освоения дисциплины» определены 
результаты обучения и те формы и методы, которые будут использованы для их контроля 
и оценки преподавателем.

Рекомендуемая для изучения литература актуальная и отражает материал, 
направленный на формирование указанных в РПД компетенций:

-ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам.

В результате изучения дисциплины обучающийся сможет применять полученные 
знания и умения в профессиональной деятельности.

Рабочая программа составлена квалифицированно и может быть использована в 
образовательном процессе.
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