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1. 
ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.05 «Иностранный язык»  является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы: дисциплина входит в  профессиональный учебный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по специальности. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь: 
-работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 
-составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке; 
-вести переговоры на иностранном языке. 
знать: 
-практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке; 
-особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 81 часа, в том числе,
 - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 54 часов;
 - самостоятельной работы обучающегося – 27 часов;
 - практические работы обучающегося – 46 часов .

1.5. Результаты освоения учебной дисциплины 
Результатом освоения учебной дисциплины является овладение обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: - 

	Код
	Наименование результата обучения

	ОК. 01 
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

	ОК. 02 
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

	ОК. 03 
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

	ОК. 04 
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	ОК. 05 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

	ОК. 06 
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

	ОК. 07 
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. 

	ОК. 08 
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

	ОК. 09 
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

	ПК 1.1. 
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 

	ПК 1.2. 
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 

	ПК 1.3. 
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 

	ПК 1.4. 
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

	ПК 1.5. 
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

	ПК 1.6. 
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

	ПК 1.7. 
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

	ПК 1.8. 
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

	ПК 1.9. 
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

	ПК 1.10. 
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

	ПК 2.1. 
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами. 

	ПК 2.2. 
	Вести работу в системах электронного документооборота. 

	ПК 2.3. 
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации. 

	ПК 2.4. 
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу). 

	ПК 2.5. 
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

	ПК 2.6. 
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях. 

	ПК 2.7. 
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 



1.6. Личностные результаты реализации программы воспитания

	Характеристика результата
	Код

	Личностные результаты 
реализации программы воспитания 
(дескрипторы)
	Код личностных результатов реализации программы воспитания

	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны.
	ЛР 1

	Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций.
	ЛР 2

	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
	ЛР 7



2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
	Вид учебной работы
	Объем
часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	81

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	54

	в том числе:
	

	   теоретическое обучение
	8

	   практические занятия 
	46

	Самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего)
	27

	Промежуточная  аттестация в форме  экзамена






2

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	
	
	
	

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа студентов
	Объем часов
	Уровень освоения
	Личностные результаты реализации программы воспитания

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. Структура органов государственной власти 
	
	12
	
	

	
	
	
	
	

	Тема 1.1 Государственное устройство Великобритании
	Содержание учебного материала 
Структурное и функциональное строение системы органов государственного управления Великобритании: законодательная, исполнительная ветви власти и судебная власть. Глава государства: роль монарха в государственном управлении Великобритании. Понятие демократии, монархии. Государственная символика Великобритании. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Система вр
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 1.2 Государственное устройство США
	Содержание учебного материала 
Принцип разделения власти в США. Функции исполнительной, законодательной и судебной властей. Президент США: роль и функции в системе государственного управления. Конгресс: законодательный орган США. Структура и 2 1 2 основные функции Конгресса. Судебная власть в США. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Система времен английского глагола. Времена группы Continuous
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2


	Тема 1.3 Государственное устройство России
	Содержание учебного материала 
Принцип разделения власти в России. Функции исполнительной, законодательной и судебной властей. Президент России: роль и функции в системе государственного управления. Структура президентской власти. Федеральное собрание: представительный и законодательный орган РФ. Структура и основные функции Федерального собрания. Правительство РФ. Система федеральных органов исполнительной власти. Судебная власть РФ. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Система времен английского глагола. Времена группы Perfect
	2
	1
2
	ЛР1
ЛР2


	Тема 1.4 Государственный служащий
	Содержание учебного материала 
Политик как личность. Понятие интеллигентности. Деловые качества политика. Права и обязанности государственного служащего. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Система времен английского глагола
	2
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Самостоятельная работа обучающихся 
Составить сравнительную таблицу «Государственное устройство Великобритании, США, России»
	9
	1
2
	

	Раздел 2. Управление социальной сферой
	
	14
	
	

	Тема 2.1 -2.2 Социальная защита населения
	Содержание учебного материала 
Что такое система обеспечения благосостояния граждан. Государство всеобщего благосостояния. Виды финансовой помощи. Кому выплачивают пособия. Какие пособия выплачивают в РФ. Система здравоохранения в России. Пенсионеры. Пенсии и другие льготы для престарелых граждан России. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Сог
	4
	1
2
	ЛР1


	Тема 2.3 Устройство на работу
	Содержание учебного материала 
Что необходимо предпринять при поиске работы. Поэтапные шаги. Название профессий, обязанности по работе. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Прямая и косвенная речь. Повествовательное предложение в косвенной речи.
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 2.4 Поиск работы. Мотивация
	Содержание учебного материала 
Объявления о поиске работников. Мотивация Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Прямая и косвенная речь. Повествовательное предложение в косвенной речи
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 2.5 Резюме. Биография
	Содержание учебного материала 
Правила составления резюме, биографии. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Прямая и кос
	2
	1
2
	ЛР1
ЛР2


	Самостоятельная работа обучающихся 
Составить резюме, сопроводительное письмо
	9
	1
2
	

	Раздел 3. Этика делового общения
	
	20
	
	

	Тема 3.1-3.2 Основные фразы-клише
	Содержание учебного материала 
Виды телефонов. Местные, междугородние и международные телефонные звонки. Разговорные штампы. Алфавитное название по буквам и называние номера телефона Практическое занятие 4 1 2 Лексический материал по теме. Грамматический материал: Сложное дополнение Complex Object
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 3.3 -3.5 Правила ведения телефонных переговоров
	Содержание учебного материала 
Входящий/исходящий звонок: ответ на звонок; если плохая связь, дополнительный номер занят, дополнительный номер не отвечает, назначение/отмена/перенос встречи, уточнение планов, бронирование номера в гостинице. Телефонное сообщение Лексический материал по теме. Грамматический материал: Сложное дополнение Complex Object
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 3.6 Деловая переписка. Структура делового письма
	Содержание учебного материала 
Структура делового письма. Штампы приветствия, начала письма, главной темы, заключения, прощания, выражения надежды на встречу/сотрудничество, благодарности. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Сложное дополнение Complex Object
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 3.7 Виды деловых писем
	Содержание учебного материала 
Штампы приветствия, начала письма, главной темы, заключения, прощания, выражения надежды на встречу/сотрудничество, благодарности. Виды писем: письмо -запрос, письмо -заказ, письмо -претензия, письмо -ответ на запрос, письмо -приглашение; Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Сложное дополнение Complex Object (with Passive Infinitive )
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 3.9 E -mail
	Содержание учебного материала 
Язык деловой переписки (фразы и выражения, чаще всего используемые в деловых письмах, факсах, е -mail ) . Структура и оформление е -mail сообщения, особенность написания сообщения по электронной почте. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал: Participle I. Перфектная форма Participle I . Participle II .
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Раздел 4. Компьютеры и программное обеспечение
	
	8
	
	

	Тема 4.1 Программное обеспечение профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала 
Безбумажный офис. Хранение и передача информации на электронных носителях (основные программы сохранения и передачи информации) Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал по теме.
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Тема 4.2 Роль компьютера в жизни человека
	Содержание учебного материала
 Роль компьютера в жизни человека. Роль компьютера в работе секретаря. Преимущества и недостатки использования компьютера. Практическое занятие Лексический материал по теме. Грамматический материал по теме.
	4
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Самостоятельная работа обучающихся 
Реферирование статьи
	9
	1
2
	ЛР1
ЛР2
ЛР7

	Всего:
	81
	
	


 
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)

3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 
[bookmark: _Hlk520632296]Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета иностранного языка.
Оборудование учебного кабинета: 
· посадочные места по количеству обучающихся;
· рабочее место преподавателя; 
· аудиторная доска для письма фломастером с магнитной поверхностью;
· наглядные пособия;
· комплект учебно-методической документации.
· компьютер с лицензионным программным обеспечением;


Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением
- мультимедиапроектор;
      -принтер.
- экран;

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. Безкоровайная Г.Т., Койранская Е.А., Соколова Н.И., Лаврик Г.В. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО. — М.: Издательский центр «Академия», 2016.
Маньковская З.В. Английский язык СПО. – М., Инфра, 2020
2. Халилова Л.А. Английский язык для экономистов. – М., Инфра, 2020 
3. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей. – М., КноРус, 2020 
4. Голубев А.П. Английский язык для экономических специальностей. – М., КноРус, 2020 
5. Кукушкин Н.В. Английский язык для колледжей. – М., КноРус, 2020 

Дополнительная учебная литература:
1. Агабекян И. П. Английский язык (Среднее профессиональное образование). - Ростов н/Д: Феникс, 2017 
2. Агабекян И.П. Деловой английский. Ростов н/Д: Феникс, 2004 
3. Богацкий И. С, Дюканова Н. М. Бизнес-курс английского языка. Словарьсправочник.-Киев: ООО «ИП Логос», 2004 
4. Голубев А.П. Английский язык: учебное пособие для студентов сред.проф.учебных заведений.- М.: «Академия»,2007 
5. Сущинский И.И. Деловая корреспонденция на английском языке.- М.: Эксмо, 2007 
6. Тарнаева Л.П. Тесты по грамматике английского языка. - СПб.: Издательство Союз, 2000.
 7. Шевелева С.А. Деловой английский: Учебное пособие для вузов.- М: ЮНИТИДАНА,2004. 
8. Чичерова Л.Г. Английский язык на каждый день: Пособие по самообразованию.- М.: Цитадель,1999
Электронные издания (электронные ресурсы):

1. Агабекян И.П. Английский язык: [Электронный ресурс]: Учебное пособие. – 2009. – Режим доступа: www.twirpx.com/file/40784/ ; 
2. Голицынский Ю.Б. Грамматика английского языка: Каро [Электронный ресурс]: Сборник упражнений по грамматике английского языка. – Режим доступа: www.myshop.ru/shop/books/301833.html









































[bookmark: _GoBack]4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных и общих компетенций.

	Результаты
(освоенные общие и профессиональные  компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК.01 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК.02 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
ОК.03 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 
ОК.04 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
ОК.05 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 
ОК.06 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 
ОК.07 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. 
ОК.08 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 
ОК.09 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 
ПК 1.1Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 
ПК 1.2 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 
ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 
ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 
ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 
ПК.1.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 
ПК.1. 7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 
ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 
ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 
ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 
	- планирование и организация собственной учебной деятельности;

- умение оценить эффективность и качество своей деятельности.

- способность разрешения конфликтных ситуаций в ходе обсуждения спорных вопросов, отстаивание своей позиции.

- умение пользоваться справочной (словарем) и учебной литературой, для нахождения необходимой информации.

- оформление результатов самостоятельной работы с использованием ИКТ; 
- умение пользоваться поисковыми возможностями в Интернет.

взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе учебного занятия;
проявление лидерских качеств.

 - проявление ответственности  за работу в команде и коллективе;

- умение договариваться, убеждать, эффективно общаться с коллегами.

 - проявление интереса  к инновациям в области профессиональной деятельности через понимание специфики информационного общества.
	Устный и письменный опрос.
Тестирование.
Контрольная работа
Наблюдение и оценка выполнения работ на занятиях.
Самостоятельная работа обучающихся.
Промежуточная аттестация - экзамен


	
	
	

	
	
	





