
Приложение 11 

Материально-техническое обеспечение  

ОПОП СПО 034700.03 Делопроизводитель 

 
№ 

п/п 

Предметы, курсы, 

дисциплины (модули) в 

соответствии с учебным 

планом: 

 

Наименование кабинета и его оснащение 

1. ОУД.01 Русский язык  

ОУД.02 Литература 

Кабинет русского языка и литературы 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- плакаты, стенды;   

- комплект видеовоспроизводящего оборудования. 

2. ОУД.03  Иностранный язык 

 

Кабинет иностранного языка 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- стенды, таблицы;  

- комплект видеовоспроизводящего оборудования 

3. ОУД.04 Математика Кабинет математики 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- стенды, планшеты;    

- геометрические тела, 

- экран, проектор 

4. ОУД.05 История 

ОУД.12 Обществознание  

 

Кабинет истории и основ философии 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- стенды, планшеты;    

- геометрические тела, 

- экран, проектор 

5. ОУД.06 Физическая культура 

 

- спортивный зал: 

лестница шведская-15, канат-1шт; баскетбольные 

щиты-2шт.;  

перекладины навесные-8шт.,  

вышка (баскетбольная) -1шт.,  

скамейка гимнастичес-кая-4шт., стол -2шт, 

тренажеры; инвентарь- мячи набивные, 

волейбольные,  баскетбольные; 

груша боксерская,  

маты гимнастические; 

- место для стрельбы;  

- открытая спортивная площадка с элементами 

полосы препятствий. 

6. ОУД.07 ОБЖ 

ОУД.18 Экология 

 

Кабинет экологических основ природопользования, 

безопасности жизнедеятельности и охраны труда 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- стенды -8 шт.; 

- противогазы – 80 шт.,  

- респираторы- 2 шт., 

- защитные костюмы – 4 шт.,  



- плакаты, макеты; 

- прибор для тренировки точности стрельбы – 4 шт.;  

- муляж автомата АК;  

- военные костюмы – 100 шт.; 

-телевизор, видеоплейер 

7. ОУД.09 Информатика 

ОУД.23. Информационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности 

 

Кабинет информатики и информационных 

технологий; 

- ПК-13 шт. с лицензионным программным 

обеспечением 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт. 

8. ОУД Физика 

ОУД.22 Астрономия 

 

Кабинет физики и астрономии - рабочее место 

преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- видеомагнитофон, телевизор,  

- ПК, проектор;  

- приборы общего назначения, демонстрационные, 

измерительные для лабораторных работ; 

- наглядные средства обучения. 

9. ОУД Химия 

ОУД  Биология 

 

Кабинет химии и биологии 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт.; 

- вытяжной шкаф,  

- химические реактивы,  

- химическое оборудование,   

- стенды, коллекции, модели,  

-телевизор, видеоплейер 

10. ОУД.17 География 

ОП.14. Основы 

предпринимательства 

Кабинет гуманитарных и социально-экономических 

дисциплин», оснащенный оборудованием:  

- посадочные места по количеству обучающихся,  

- место преподавателя - персональный компьютер с 

лицензионным программным обеспечением с 

доступом к сети Интернет; 

- мультимедийный проектор. 

- комплект учебно-наглядных пособий,  

- комплект учебно-методической документации, в 

том числе на электронном носителе (учебники и 

учебные пособия, карточки-задания, комплекты 

тестовых заданий, методические рекомендации и 

разработки). 

11. ОУД.20 Технология 

профессиональной 

деятельности 

ОП.12. Профессиональная 

адаптация 

Кабинет правового обеспечения профессиональной 

деятельности 

- рабочее место преподавателя – 1; 

- столы ученические – 16 шт. 

12 ОП.2 Архивное дело 

МДК.02.01 Организация и 

нормативно-правовые основы 

архивного дела 

МДК. 02.02 Обеспечение 

сохранности документов 

 

Кабинет архивоведения 

 Оборудование учебного кабинета по количеству 

обучающихся: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- доска классная; 

Технические средства обучения: 



 - компьютер с лицензионным программным 

обеспечением и мультимедиапроектор; 

- телевизор; 

- экран; 

- сканер; 

- принтер 

13 ОП.1 Деловая культура 

ОП.5 Основы редактирования 

документов 

ОП.7 Основы психологии 

ОП.8 Культура речи 

Кабинет деловой культуры, кабинет методический 

(совмещение): 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- учебно-наглядные пособия по дисциплине 

(таблицы, схемы, карты ); 

- карточки раздаточного материала по темам; 

- расходные материалы (бланки установленного 

образца, письменные принадлежности) 

- видеоматериалы по темам. 

14 ОП.3 Основы 

делопроизводства 

ОП.4 Организационная 

техника 

МДК.01.01 Документационное 

обеспечение деятельности 

организации 

 

Кабинет ДОУ: 

- рабочие места учащихся (компьютер), по 

количеству учащихся в группе; 

- рабочее место преподавателя (с выходом в 

локальную сеть и интернет); 

- мультимедиапроектор; 

- интерактивная доска; 

- диктофон, видеокамера. 

- образцы офисной техники. 

- комплект мебели. 

  

Лаборатория документоведения (совмещение): 

- средства связи: телефон, факсимильный аппарат; 

- персональные компьютеры в локальной сети, выход 

в Интернет; 

- организационная техника: принтер, сканер, ксерокс 

или МФУ; 

- программное обеспечение 

- расходные материалы, диски; 

- комплект учебно-методической документации; 

15 Учебная практика Оборудование лаборатории «Учебная канцелярия» 

- компьютерное оборудование: 

- программное обеспечение общего и 

профессионального назначения; 

- комплект учебно-методической документации; 

- рабочие места обучающихся, по количеству 

обучающихся в группе; 

- рабочее место преподавателя (с выходом в 

локальную сеть и интернет); 

- образцы документов; 

- расходные материалы, диски; 

- комплект мебели. 

16 Производственная практика Предприятия города 

 


