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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   
Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла примерной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, Особое значение дисциплина имеет при 

формировании и развитии ОК 02, ОК 03, ОК 09. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  и 

знания  

Код ПК, 

ОК  

Умения  Знания  

ОК 02  Определять необходимые источники 

информации 

Планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию 

Выделять наиболее значимое в перечне 

информации 

Оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

Приемы структурирования 

информации  

ОК 03 Применять современную научную 

профессиональную терминологию 

Современная научная и 

профессиональная терминология 

ОК 09. Понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

Участвовать в диалогах на знакомые 

общие и профессиональные темы 

Строить простые высказывания о себе и 

о своей профессиональной 

деятельности 

Кратко обосновывать и объяснять свои 

действия (текущие и планируемые) 

Писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

Правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы 

Основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика) 

Лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности 

Особенности произношения 

Правила чтения текстов 

профессиональной направленности 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы  Объем в часах  

Объем образовательной программы учебной дисциплины  154  

в т.ч. лабораторные работы  и практические 122 

в т. ч.:   

теоретическое обучение  32 

консультации  

Промежуточная аттестация дифзачет  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   

Наименование разделов и 

тем  

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся  

Объем, ак. ч /  

в том числе  в 

форме  

практической  

подготовки,  

ак. ч  

Коды 

компетенций   

и 

личностных 

результатов 

формировани 

ю которых  

способствует 

элемент 

программы  

1  2  3  4  

РАЗДЕЛ 1. Вводно-коррективный курс иностранного языка (на примере английского языка)  16   

Тема 1.1.  

Характеристики  

людей: друзей, родных, 

коллег  и близких и т.д. 

(внешность, характер, 

личностные качества)  

Содержание учебного материала  8 ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. 

 
Характеристики людей: друзей, родных, коллег и близких и т.д. (внешность, 

характер, личностные качества)  

2 

Тематика практических занятий  6  

Фонетический материал  

-основные звуки и интонемы английского языка;  

-основные способы написания слов на основе знания правил правописания;  -

совершенствование орфографических навыков.  

Лексический материал по теме.  

Грамматический материал:   

-простые нераспространенные предложения с глагольным, составным именным  и 

составным глагольным сказуемым (с инфинитивом);   

-простые  предложения,  распространенные  за  счет  однородных 

членов предложения и/или второстепенных членов предложения;   

-предложения утвердительные, вопросительные, отрицательные, побудительные  и 

порядок слов в них;  - безличные предложения;  

-понятие глагола-связки  

6  

Тема 1.2. Английский 

язык в современном 

Содержание учебного материала  10 ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский. 4 
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обществе. 

 

Английский язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу. 

Внешний вид и личные качества секретаря. 

Грамматический материал: Глаголы to be, to have (got), there is/are. Местоимения. 

Артикли 

 

 

Тематика практических занятий  6  

 Значение английского языка в современном обществе. Социальный английский 

Английский язык для делового общения. Знакомство с партнерами по бизнесу 

Внешний вид секретаря 

Личные качества секретаря 

6   

РАЗДЕЛ 2. Развивающий курс обучающихся  42    

Тема 2.1 Страны и 

большие города 

Тематика практических занятий  6  ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. 

 
 Англоязычные страны и их столицы. Политический строй Великобритании. 

Достопримечательности Лондона. Политический строй России. 

Достопримечательности Москвы. Мой родной город. 

Грамматический материал: Притяжательный падеж существительных. 

Множественное число существительных. Артикли с географическими названиями. 

Простое настоящее, прошедшее и будущее время 

Тема 2.2. Моя будущая 

профессия 

Тематика практических занятий  6  ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. 

 
 Профессии и карьерный рост. Должностные обязанности секретаря. Устройство на 

работу. Написание резюме и сопроводительного письма. Подготовка и 

прохождение собеседования. 

Грамматический материал: Местоимения some, any, no, much, little, many, few. 

Простое прошедшее время. 

Тема 2.3 В отеле Тематика практических занятий  6  ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. 

 
. Типы отелей и услуги, которые они предлагают. Типы номеров. Бронирование 

номера в отеле.  

В ресторане. Традиционная еда в США, Великобритании и России.  

Грамматический материал: Придаточные условия и времени. Прилагательные и 

наречия. Степени сравнения прилагательных и наречий 

 

 



8  

Тема 2.4 Компании и их 

структура. 

 

Тематика практических занятий  6  ОК 02-03 

ОК 09  Коммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентация 

компании. 

Грамматический материал: Модальные глаголы. Настоящее, прошедшее, будущее 

завершенное время. Настоящее завершенное продолженное время. 

Тема 2.5. Путешествия. 

 

Тематика практических занятий  6  ОК 02-03 

ОК 09 Путешествия. Виды транспорта 

Путешествие на поезде 

Путешествие на самолете 

В аэропорту 

Мое путешествие 

Организация деловой поездки 

Тема 2.6. Компании и их 

структура. 
Тематика практических занятий  6  ОК 02-03 

ОК 09 Коммерческие организации. История компании. Структура компании. Презентация 

компании. 

Грамматический материал: Модальные глаголы. 

Настоящее, прошедшее, будущее завершенное время. 

Настоящее завершенное продолженное  время. 

Лексический материал по теме. 

Грамматический материал:  

Тематика практических занятий  6  ОК 02-03 

ОК 09 История  и структура компании  

Коммерческие организации 

Презентация компании 

Тема 3.1. Деловая 

переписка.  

 

Содержание учебного материала  3/23 ОК 02-03 

ОК 09 Понятие «деловая переписка». Стили и виды писем. Фразы-клише для деловых 

писем. Запрос, ответ на запрос, предложение, письмо-рекламация. Письма для 

организации деловой поездки. Электронные письма. 

8 

Тематика практических занятий  18 
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Понятие «Деловая переписка».  

Стили и виды писем 

Фразы-клише для деловых писем 

Запрос. 

Ответ на запрос 

Предложение 

Письмо-рекламация 

Письма для организации деловой поездки. 

Электронные письма 

 

Тема 3.2.  

Письмо 
 

Содержание учебного материала  1/9 ОК 02-03 

 ОК 09  Грамматический материал: Страдательный залог. 

Составить письма - запрос, ответ на запрос, письмо-рекламацию по заданию. 

4 

Тематика практических занятий  6  

Лексический материал по теме.  

Грамматический материал для продуктивного усвоения:  

-распознавание и употребление в речи изученных ранее коммуникативных и 

структурных типов предложения;   

-систематизация  знаний  о  сложносочиненных  и 

сложноподчиненных предложениях, в том числе условных предложениях 

(Conditional I, II, III)  

6  

Тема 3.3. Деловая 

встреча 

Содержание учебного материала  3  /21 ОК 02-03 

 ОК 09  Деловая встреча. Выставки и ярмарки. Участие компании в выставке. 

 Деловые переговоры. Прием посетителей. 

: Согласование времен 

6 

Тематика практических занятий  18 

Цель деловой встречи. Фразы-клише 

Выставки и ярмарки 

Участие компании в выставке 

18 

Тема 3.4.  Содержание учебного материала  2/14 ОК 02-03 

 ОК 09  Грамматический материал 4 

Тематика практических занятий  12 
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 Лексический материал по теме  

Деловые переговоры 

Правила приема посетителей на выставке 

Прием посетителей в выставке 

Общение на ярмарке 

 

Тема 3.5.  Ведение 

телефонных 

переговоров 

Содержание учебного материала  2/14 ОК 02-03 

 ОК 09  Правила ведения телефонных переговоров. Фразы-клише. Прием звонков в 

отсутствии руководителя. Назначение и перенос встреч. 

Грамматический материал: Косвенная речь 

4 

Тематика практических занятий  8 

Правила ведения телефонных переговоров. 

Фразы-клише 

Прием звонков в отсутствии руководителя. 

Назначение и перенос встреч 

  

8 

Промежуточная аттестация     

Всего:  154/122   
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

Кабинет «Иностранный язык в профессиональной деятельности», оснащенный в 

соответствии с пунктом 6.1.2.1. образовательной программы по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

         3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и /или электронные образовательные и информационные ресурсы 

для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных 

ниже печатных изданий и /или электронных изданий в качестве основного, при этом 

список может быть дополнен новыми изданиями.  

 

3.2.1. Основные печатные издания      
1. Анюшенкова, О.Н. Английский язык для машиностроительных 

специальностей: учебник английского  языка для учреждений СПО / О.Н. Анюшенкова — 

Москва : Кнорус, 2022. — 320 с. — ISBN 978-5-406-07920-1 — Текст: непосредственный   

2. Голубев, А.П. Балюк, Н. В. Смирнова, И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник / А.П Голубев, Н. В. Балюк, И. Б. Смирнова – Москва : 

КНОРУС, 2020. — 386 с. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-406-

07353-7.- Текст: непосредственный 

 

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Байдикова, Н. Л.  Английский язык для технических направлений (B1–B2) : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. Л. Байдикова, 

Е. С. Давиденко. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 171 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-10078-5. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/516975 (дата обращения: 

11.01.2023). 

2. Гуреев, В. А.  Английский язык. Грамматика (B2) : учебник и практикум для 

среднего профессионального образования / В. А. Гуреев. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2023. — 294 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10481-3. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/516727 (дата обращения: 11.01.2023). 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Кузьменкова, Ю. Б.  Английский язык для технических колледжей (A1) : 

учебное пособие для среднего профессионального образования / Ю. Б. Кузьменкова. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 207 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-12346-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517769 (дата обращения: 11.01.2023). 

2. Куряева, Р. И.  Английский язык. Лексико-грамматическое пособие в 2 ч. 

Часть 1 : учебное пособие для среднего профессионального образования / 

Р. И. Куряева. — 8-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 264 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09890-7. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/513179 (дата 

обращения: 11.01.2023). 

https://urait.ru/bcode/516975
https://urait.ru/bcode/516727
https://urait.ru/bcode/517769
https://urait.ru/bcode/513179


 

 12 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

Результаты обучения перечень 

знаний, осваиваемых  в рамках 

дисциплины: актуальный 

профессиональный  

и социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем  

в профессиональном и/или 

социальном контексте; приемы 

структурирования информации; 

современная научная и 

профессиональная терминология; 

порядок выстраивания презентации; 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы 

(бытовая  

и профессиональная лексика);  

лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности; особенности 

произношения; правила чтения 

текстов профессиональной 

направленности 

 

 

Оценку «отлично» заслуживает 

студент, твёрдо знающий 

программный материал, 

системно и грамотно 

излагающий его, 

демонстрирующий необходимый 

уровень компетенций, чёткие, 

сжатые ответы на 

дополнительные вопросы, 

свободно владеющий 

понятийным аппаратом. 

Оценку «хорошо» заслуживает 

студент, проявивший полное 

знание программного материала, 

демонстрирующий 

сформированные на достаточном 

уровне умения и навыки, 

указанные в программе 

компетенции, допускающий 

непринципиальные неточности 

при изложении ответа на 

вопросы. 

Оценку «удовлетворительно» 

заслуживает студент, 

обнаруживший знания только 

основного материала, но не 

усвоивший детали, 

допускающий ошибки 

принципиального характера, 

демонстрирующий не до конца 

сформированные компетенции, 

умения систематизировать 

материал и делать выводы. 

Оценку «неудовлетворительно» 

заслуживает студент, не 

усвоивший основного 

содержания материала, не 

умеющий систематизировать 

информацию, делать 

необходимые выводы, чётко и 

грамотно отвечать на заданные 

вопросы, демонстрирующий 

низкий уровень овладения 

необходимыми компетенциями. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 
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