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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ 02. ВЕДЕНИЕ МЕДИЦИНСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, ОРГАНИЗАЦИЯ  

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НАХОДЯЩЕГОСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ МЕДИЦИНСКОГО 

ПЕРСОНАЛА» 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального 

модуля  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять различные виды писем; 

- осуществлять документирование организационно-распорядительной дея-

тельности учреждений. 

- анализировать и оценивать документы в соответствии с правилами дело-

производства; 

- ориентироваться в стилях русского языка; 

- составлять документы в соответствии с требованиями оформления доку-

ментов; 

- заполнять установленные формы медицинских документов; 

- применять на практике методы работы с учебной, нормативной и спра-

вочной литературой; 

- пользоваться каталогами электронной библиотеки, периодическими, 

электронными и справочными изданиями; 

- работать с документами с текстовым редактором Microsoft Word и про-

граммой презентации Microsoft Power Point. 

. - обосновывать и отстаивать собственные заключения и выводы в аудито-

риях разной степени профессиональной ориентации и адекватно оценивать мне-

ние других студентов при совместной работе; 

- использовать различные источники информации (учебную, справочную, 

научную литература и др.) и средства коммуникативного назначения (интернет - 

ресурсы, ТВ и др .) для поиска 

данных, необходимых для решения поставленных задач применительно к 

своей сфере профессиональной деятельности; 

- представлять результаты профессиональной деятельности в виде презен-

таций (PowerPoint), озвучивать их в виде доклада; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные принципы работы с документами; 

- общие вопросы делопроизводства; 

- классификацию служебных документов; 
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- нормативные документы, регулирующие вопросы делопроизводства в 

профессиональной деятельности; 

- организационные документы учреждений здравоохранения; 

- информационные документы ЛПУ; 

- распорядительные документы ЛПУ; 

- требования к регистрации, учету и хранению документов; 

- основные сведения из истории делопроизводства; 

- общие положения по документированию управленческой деятельности; 

- виды документов: трудовые контракты, приказы о приеме, увольнении, 

переводе; трудовые книжки, др. 

 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен 

освоить основной вид деятельности «Ведение медицинской документации, орга-

низация деятельности находящегося в распоряжении медицинского персонала» и 

соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 
Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации инфор-

мации и информационные технологии для выполнения задач профессиональ-

ной деятельности 
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ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, ис-

пользовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуа-

циях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного кон-

текста 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и ино-

странном языках 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 Ведение медицинской документации, организация деятельности находящегося 

в распоряжении медицинского персонала 

ПК 2.1. Заполнять медицинскую документацию, в том числе в форме электронного до-

кумента 

ПК 2.2. Использовать в работе медицинские информационные системы и информаци-

онно-телекоммуникационную сеть «Интернет» 

ПК 2.3. Контролировать выполнение должностных обязанностей находящимся в распо-

ряжении медицинским персоналом 

 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Иметь практический 

опыт 

ведения медицинской документации, в том числе в форме 

электронного документа; 

использования медицинских информационных систем и ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

проведение работы по контролю выполнения должностных 

обязанностей находящимся в распоряжении медицинским 

персоналом; 

Уметь заполнять медицинскую документацию, в том числе в форме 

электронного документа; 

использовать в работе медицинские информационные си-

стемы и информационно-телекоммуникационную сеть «Ин-

тернет»; 

использовать в работе персональные данные пациентов и све-

дения, составляющие врачебную тайну; 

осуществлять контроль за выполнением должностных обязан-

ностей находящегося в распоряжении медицинского персо-

нала 
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Знать правила и порядок оформления медицинской документации в 

медицинских организациях, в том числе в форме электрон-

ного документа; 

правила работы в медицинских информационных системах и 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

основы законодательства Российской Федерации о защите 

персональных данных пациентов и сведений, составляющих 

врачебную тайну; 

должностные обязанности находящегося в распоряжении ме-

дицинского персонала 

 

 

1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального мо-

дуля 

 

Всего часов 140 часов 

в том числе в форме практической подготовки – 96 часов 

 

Из них на освоение МДК - 92 часа 

в том числе самостоятельная работа  6 часов 

производственная - 36 часов 

Промежуточная аттестация – экзамен – 12 часов 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

2.1. Структура профессионального модуля 

Коды 

профессион

альных 

общих 

компетенци

й 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего, 

час 

В
 т

.ч
. 
в
 ф

о
р

м
е 

п
р

ак
ти

ч
ес

к
о

й
. 
п

о
д

го
то

в
к
и
 Объем профессионального модуля, ак. час. 

Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

 

В том числе 

Л
аб

о
р
ат

. 
и

 

п
р

ак
т.

 з
ан

я
ти

й
 

К
у
р

со
в
ы

х
 р
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о

т 
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р
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ек
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в
) 
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ая
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о
та

 

П
р

о
м

еж
у

то
ч

н
ая

 

ат
те

ст
ац

и
я
 

Учебная 

 

Производс

твенная 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 2.1, 

ПК 2.2, 

ПК 2.3. 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03,  

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09. 

Раздел 1. Информационные технологии в 

работе медицинской сестры 

МДК 02.01. Документирование и кон-

троль в профессиональной деятельности 

медицинской сестры 

140 96 92 60 х 6 12 х 36 

 Производственная практика, часов  36    36 

 

 Промежуточная аттестация 12     

 Всего: 140 96 92 60 х 6 12 х 36 
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) Ведение медицинской документации, ор-

ганизация деятельности, находящиеся в распоряжении медицинского персонала.  

Наименование разделов и 

тем профессионального мо-

дуля (ПМ), междисципли-

нарных курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем в 

часах 

1 2 3 

МДК 02.01. Документирование и контроль в профессиональной деятельности медицинской сестры 
92/60 

Тема 1.1.  

Правила и порядок оформ-

ления медицинской доку-

ментации в медицинских 

организациях 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3. 

ОК 01, ОК 02, ОК 03,  

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09. 

Содержание  16 

1.Виды медицинской документации в медицинских организациях; понятия об 

унифицированных формах; архивация документов.  

2.Основы электронного документооборота.  

3.Оптическое распознавание документа.  

4.Электронная подпись. 

6 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Составление кроссвордов 

Составление опорного конспекта, плана темы 

Ознакомление ГОСТ Р 6.30-2003. Изучение Типовой инструкции по делопроизводству. 

Подготовка информационных сообщений 

Составление характеристики, автобиографии 

Создание задач и эталонов ответов к ним 

Составление теста и эталона к нему 

Реферативная работа 

Составление опорного конспекта, плана темы 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6 

Практическое занятие №1 4 
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Правила и порядок оформления учетно-отчетной, статистической и контролирующей 

амбулаторно – поликлинической документации. Заполнение бланков и журналов: Карта 

амбулаторного больного; Статистический талон; Талон на приём; Карта диспансерного 

наблюдения; Экстренное извещение; Дневник учета работы среднего персонала; 

Направления на анализы, консультации, в процедурный кабинет; Выписка из 

амбулаторной карты, санаторно-курортной карты; Листок или справка о временной 

нетрудоспособности. 

Практическое занятие №2  

Правила и порядок оформления учетно-отчетной, статистической и контролирующей 

документации приёмного отделения стационара. Заполнение бланков и журналов: 

Медицинская карта стационарного больного (история болезни); Экстренное извещение; 

Журнал госпитализации; Журнал отказа в госпитализации; Статистическая карта 

выбывшего из стационара. 

2 

Практическое занятие №3 

Правила и порядок оформления учетно-отчетной, статистической и контролирующей 

документации лечебного отделения стационара. Заполнение бланков и журналов. 

Процедурный кабинет: Журнал учёта наркотических веществ; Журнал назначений; 

Журнал учёта переливаний крови и кровезаменителей; Направление на биохимию крови, 

на RW, ВИЧ, группу крови, резус-фактор. 

2 

Тема 1.2.  

Правила работы в меди-

цинских информационных 

системах и информационно 

– телекоммуникационной 

сети «Интернет» 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3. 

ОК 01, ОК 02, ОК 03,  

ОК 04, 

Содержание  52 

1.Понятия медицинских информационных систем (МИС) и медицинских 

автоматизированных информационных систем (МАИС).  

2.Цель, задачи, функции МИС.  

3.Классификация и структура МИС.  

4.Телекоммуникационные технологии в медицине.  

5.Медицинские приборно-компьютерные системы (МПКС) 

8 

Самостоятельная работа обучающихся 4 

Создание задач и эталонов ответов к ним Составление теста и эталона ответов к нему. 4 
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ОК 05, 

ОК 09. 

Составление опорного конспекта и глоссария по теме, решение задач. 

Выполнение реферата по темам «Прием и обработка поступающих документов», 

«Порядок прохождения создаваемых документов». Создание презентации. 

Подготовка информационных сообщений 

Составление характеристики, автобиографии 

Создание задач и эталонов ответов к ним 

Составление теста и эталона к нему 

Составление кроссвордов 

Реферативная работа 

Составление опорного конспекта, плана темы 

Составление глоссария по теме 

Решение ситуационной задачи и упражнений 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 32 

Практическая работа №4; 5.  

Работа с медицинскими ресурсами в Интернете. Технологии поиска медицинской 

информации в сети Интернет. Браузеры. Web-страницы: адреса, загрузка, переход по 

гиперссылке, сохранение информации в разных форматах. Знакомство со 

специализированными сайтами для медицинских сестёр 

4 

Практическая работа №6; 7; 8; 9.  

Обработка информации средствами MS WORD. Основные функции и возможности тек-

стового редактора. Настройка интерфейса. Создание и редактирование текстового доку-

мента. Настройка интервалов, абзацные отступы. Работа со списками. Работа с окнами. 

Принципы создания таблиц. Стили и темы в документе. Создание титульного листа. 

Вставка графических изображений в документ. Объекты WordArt. Создание списка ли-

тературы. 

Оформление страниц. Вид документа. Печать документов. Сохранение документов. 

10 

Практическая работа №10; 11; 12; 13.  10 
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Обработка информации средствами MS EXCEL. Назначение электронных таблиц. Ввод 

данных в ячейки Ms Excel. Выполнение операции перемещение, копирование и заполне-

ние ячеек. Автозаполнение. Создание и редактирование табличного документа. 

Работа с диаграммами: создание, редактирование, форматирование 

Ссылки. Встроенные функции. Статистические и логические функции. Вычисления в 

электронных таблицах. 

Фильтрация (выборка) данных из списка. Сортировка данных. Комплексное использо-

вание Ms Word и Ms Excel для создания интегрированных документов. 

Практическая работа №14; 15. 

Обработка информации средствами MS ACCESS. Назначение Ms Access. Интерфейс и 

основные компоненты. Медицинские базы данных. Создание таблиц баз данных. Ввод 

данных и редактирование таблицы.  

Создание связей между таблицами. Работа с базами данных. Создание запросов; форм; 

отчётов. 

6 

Практическая работа №16; 17; 18. 

Создание презентаций средствами MS POWERPOINT. Возможности технологии ком-

пьютерной презентации. Интерфейс приложения Ms PowerPoint. Общая схема создания 

презентации. Изменение презентации.  

Добавление фигур, схем, картинок и изображений на слайд. Объекты WordArt. Создание 

таблиц и диаграмм. 

Переходы между слайдами. Эффекты анимации объектов. Основные правила создания 

презентации. 

6 

Практическая работа №19. Автоматизированное рабочее место (АРМ) медицинского 

персонала 
4 

Тема 1.3  

Основы законодательства 

Российской Федерации о за-

Содержание 12 

1.Право пациента на защиту своих персональных данных.  

2.Защита сведений, составляющих врачебную тайну. 
6 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 6 
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щите персональных дан-

ных пациентов и сведений, 

составляющих врачебную 

тайну 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3. 

ОК 01, ОК 02, ОК 03,  

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09. 

Практическое занятие № 20 

Врачебная тайна: этико-правовая оценка «медицинского селфи». Работа с норматив-

ными документами. 

2 

Практическое занятие № 21 

Врачебная тайна. Решение ситуационных задач 
2 

Практическое занятие № 22 

Персональные данные. Работа с нормативными документами; решение ситуационных 

задач. 
2 

Тема 1.4. 

 Обеспечение внутреннего 

контроля качества и без-

опасности медицинской де-

ятельности. 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3. 

ОК 01, ОК 02, ОК 03,  

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 09. 

Содержание 12 

1.Внутренний контроль качества и безопасность медицинской деятельности. Понятие.  

2.Принцип организации. 
6 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 4 

Практическое занятие № 23 

Работа с нормативными документами по организации внутреннего контроля качества и 

безопасности медицинской деятельности. 

4 

Практическое занятие № 24 

Решение ситуационных задач по осуществлению контроля за выполнением должност-

ных обязанностей находящегося в распоряжении медицинского персонала 

2 

Производственная практика  

Виды работ  

Оформление утвержденной медицинской документации, в том числе в форме электронного документа: 

- карта амбулаторного больного; 

- статистический талон; 

- талон на прием; 

- медицинская карта стационарного больного (история болезни); 

- журнал госпитализации; 

- журнал отказа в госпитализации; 

36 
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- журнал учета наркотических веществ; 

- карта диспансерного наблюдения; 

- листок или справка о временной нетрудоспособности; 

- направления на анализы, консультации, в процедурный кабинет; 

- экстренное извещение 

- и другие 

Работа в медицинских информационных системах медицинской организации  

Соблюдение правил эксплуатации электронного оборудования и охраны труда при работе с компьютерной техникой. 

Промежуточная аттестация – экзамен  12 

Всего 140 

  



 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны 

быть предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет Информационных технологий в профессиональной деятельности, 

оснащенный оборудованием: 

Рабочее место преподавателя 

Посадочные места по количеству обучающихся 

Персональные компьютеры для студентов 

Доска классная 

Стенд информационный 

Учебно-наглядные пособия. 

Компьютерная техника с лицензионным программным обеспечением и 

возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

Мультимедийная установка или иное оборудование аудиовизуализации 

Оснащенные базы практики, в соответствии с п 6.1.2.3 примерной 

программы по специальности. 

 

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 организации 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. 

 

3.3. Перечень нормативных документов: 

1. Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоро-

вья 

граждан в Российской Федерации»; 

2. Приказ Минздрава РФ от 31.07.2020 № 785н «Об утверждении Требова-

ний к 

организации и проведению внутреннего контроля качества и безопасности 

медицинской деятельности». 

3.     ГОСТ Унифицированные системы документации. Унифицированная 

системa организационно-распорядительной документации. Требования к оформ-

лению документов.- Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 



 

 

 

4.    Федеральный закон «О коммерческой тайне» от 29.07.2004 № 98 -ФЗ. 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ"Об информации, ин-

формационных технологиях и о защите информации" (с изм.) 

6. Положение об Архивном фонде Российской Федерации. СЗ РФ, 1998, № 

49. Ст. 6007.(с изм.) 

7. Положение о Федеральной архивной службе России. СЗ РФ, 2003, 

№30. Ст.3075. (с изм.) 

 

3.4. Темы рефератов: 

1. Актуальные вопросы организации делопроизводства 

2. Актуальные проблемы современного документоведения 

3. Грамотное управление документами - основа эффективного управления 

4. История делопроизводства в системе здравоохранения 

5. Перспективы электронного делопроизводства в системе здравоохране-

ния 

6. Проблемы управления документами в здравоохранении в условиях внед-

рения информационно-коммуникационных технологий 

7. Возникновение традиции законодательного регулирования системы 

управления и делопроизводства в России 

8. Особенности ведения кадровой политики и документационного обеспе-

чения управления кадрами в здравоохранении 

9. Совершенствование документооборота в делопроизводстве медицин-

ской организации 

10. Развитие архивного дела в России 

11. Правовая основа построения систем документации в сфере здравоохра-

нения 

12. От делопроизводства к управлению документацией 

13. Проблема оперативности прохождения документов в медицинской орга-

низации 

14. Приказная система в России 

15. Документирование деятельности медицинской организации (традици-

онные и современные технологии) 

16. Современное состояние, структура, организация и управление системой 

документационного обеспечения в медицинской организации 

17. Автоматизация деятельности отдела кадров - важное направление учета 

в медицинской организации 

18. Совершенствование документационного обеспечения системы менедж-

мента качества организации 

19. Проблема защиты информации в управленческих документах 



 

 

 

20. Электронный документ как объект документоведения 

21. Архивы будущего начинаются сегодня 

22. Проблемы юридической силы официального документа в условиях при-

менения информационных технологий. 

 

3.5. Методические указания для обучающихся по освоению дисци-

плины 

Для эффективного изучения разделов дисциплины «Делопроизводство в 

медицинской организации» необходимо самостоятельно изучить учебно-мето-

дические материалы, пройти тестирование по всем предложенным темам, ак-

тивно участвовать в обсуждении вопросов на практических занятиях, при необ-

ходимости - получить консультативную помощь преподавателя. 

Планирование и организация времени, необходимого для изучения дисци-

плины 

Важным условием успешного освоения дисциплины является создание си-

стемы правильной организации труда, позволяющей распределить учебную 

нагрузку равномерно в соответствии с графиком образовательного процесса. 

Большую помощь в этом может оказать составление плана работы на семестр, 

месяц, неделю, день. Его наличие позволит подчинить свободное время целям 

учебы, трудиться более успешно и эффективно. С вечера всегда надо распреде-

лять работу на завтрашний день. 

В конце каждого дня целесообразно подвести итог работы: тщательно про-

верить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступ-

лений, а если были, по какой причине они произошли. Нужно осуществлять са-

моконтроль, который является необходимым условием успешной учебы. Если 

что-то осталось невыполненным, необходимо изыскать время для завершения 

этой части работы, не уменьшая объема недельного плана. Все задания к прак-

тическим занятиям, а также задания, вынесенные на самостоятельную работу, 

рекомендуется выполнять непосредственно после соответствующей темы лекци-

онного курса, что способствует лучшему усвоению материала, позволяет свое-

временно выявить и устранить «пробелы» в знаниях, систематизировать ранее 

пройденный материал, на его основе приступить к овладению новыми знаниями 

и навыками. 

Система университетского обучения основывается на рациональном соче-

тании нескольких видов учебных занятий (в первую очередь, лекций и практи-

ческих занятий), работа на которых обладает определенной спецификой. 

Подготовка к практическим занятиям 



 

 

 

Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается на 

проработке текущего материала лекции, а затем изучения литературы, рекомен-

дованной к данной теме. Все новые понятия по изучаемой теме необходимо вы-

учить наизусть и внести в глоссарий, который целесообразно вести с самого 

начала изучения курса. 

Результат такой работы должен проявиться в способности свободно отве-

тить на теоретические вопросы, выступать и участвовать в коллективном обсуж-

дении вопросов изучаемой темы, правильно выполнять практические задания. 

В процессе подготовки к практическим занятиям, необходимо обратить 

особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной литературы. 

При всей полноте конспектирования лекции в ней невозможно изложить весь 

материал из-за лимита аудиторных часов. Поэтому самостоятельная работа с 

учебниками, учебными пособиями, научной, справочной литературой, материа-

лами периодических изданий и Интернета является наиболее эффективным ме-

тодом получения дополнительных знаний, позволяет значительно активизиро-

вать процесс овладения информацией, способствует более глубокому усвоению 

изучаемого материала, формирует правильное отношение к конкретной про-

блеме. 

Рекомендации по работе с литературой 

Работу с литературой целесообразно начать с изучения общих работ по 

теме, а также учебников и учебных пособий. Далее рекомендуется перейти к ана-

лизу монографий и статей, рассматривающих отдельные аспекты проблем, изу-

чаемых в рамках курса, а также официальных материалов и неопубликованных 

документов (научно-исследовательские работы, диссертации), в которых могут 

содержаться основные вопросы изучаемой проблемы. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. про-

смотреть текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чте-

нии закладками отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного 

изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается даль-

нейший способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи 

требуется изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выбо-

рочного чтения. Если в книге нет подробного оглавления, следует обратить вни-

мание ученика на предметные и именные указатели. 

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение 

к теме) требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» 

материала. Такое чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основ-

ных аргументов; 3) выводов. Особое внимание следует обратить на то, вытекает 

тезис из аргументов или нет. 



 

 

 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер, и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко 

не сразу. Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать 

проблематичный характер утверждений, давать оценку авторской позиции - это 

сравнительное чтение, в ходе которого Вы знакомитесь с различными мнениями 

по одному и тому же вопросу, сравниваете весомость и доказательность аргу-

ментов сторон и делаете вывод о наибольшей убедительности той или иной по-

зиции. 

Если в литературе встречаются разные точки зрения по тому или иному 

вопросу из-за сложности прошедших событий и правовых явлений, нельзя их от-

вергать, не разобравшись. При наличии расхождений между авторами необхо-

димо найти рациональное зерно у каждого из них, что позволит глубже усвоить 

предмет изучения и более критично оценивать изучаемые вопросы. Знакомясь с 

особыми позициями авторов, нужно определять их схожие суждения, аргументы, 

выводы, а затем сравнивать их между собой и применять из них ту, которая более 

убедительна. 

Следующим этапом работы с литературными источниками является созда-

ние конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. Можно делать за-

писи на отдельных листах, которые потом легко систематизировать по отдель-

ным темам изучаемого курса. Другой способ - это ведение тематических тетра-

дей-конспектов по одной какой-либо теме. Большие специальные работы моно-

графического характера целесообразно конспектировать в отдельных тетрадях. 

Здесь важно вспомнить, что конспекты пишутся на одной стороне листа, с по-

лями и достаточным для исправления и ремарок межстрочным расстоянием (эти 

правила соблюдаются для удобства редактирования). Если в конспектах приво-

дятся цитаты, то непременно должно быть дано указание на источник (автор, 

название, выходные данные, № страницы). Впоследствии эта информации может 

быть использована при написании текста реферата или другого задания. 

Текущий контроль осуществляется на каждом практическом занятии в 

виде собеседования по контрольным вопросам, тестирования, написания рефе-

рата. Для эффективной подготовки к текущему контролю знаний необходимо 

ознакомиться с материалами, размещенными в MOODLE. 

Промежуточная аттестация проводится по окончании изучения 7 семестра 

в виде зачета, который включает: собеседование по контрольным вопросам, де-

монстрацию практических навыков. 

 

 

 



 

 

 

3.6. Оценочные материалы 

Оценочные материалы по дисциплине для проведения текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся включают в себя при-

меры оценочных средств (Приложение А к рабочей программе дисциплины), 

процедуру и критерии оценивания. 

 

3.7. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необ-

ходимых для освоения дисциплины 

3.7.1. Учебная литература: 

Основные печатные издания 

1. Гилярова, М. Г. Информатика для медицинских колледжей : учебник / 

М. Г. Гилярова. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2018. – 526 с. : ил. – ISBN: 978-5-222-

30786-1. 

2. Дружинина И. В. Информационные технологии в профессиональной де-

ятельности средних медицинских работников : учебное пособие для спо / И. В. 

Дружинина. — 6-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 112 с. — ISBN 

978-5-8114-7186-7. 

3. Дружинина И. В. Информационное обеспечение деятельности средних 

медицинских работников. Практикум : учебное пособие для спо / И. В. Дружи-

нина. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 280 с. — ISBN 978-

5-8114-7451-6.  

 

3.7.2. Основные электронные издания 

1. Дружинина И. В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности средних медицинских работников : учебное пособие для спо / И. В. 

Дружинина. — 6-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 112 с. — ISBN 

978-5-8114-7186-7. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/156365  (дата обращения: 

04.02.2022). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

2. Дружинина И. В. Информационное обеспечение деятельности средних 

медицинских работников. Практикум : учебное пособие для спо / И. В. 

Дружинина. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 280 с. — ISBN 

978-5-8114-7451-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная 

система. — URL: https://e.lanbook.com/book/160131  (дата обращения: 

04.02.2022). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

3. Обмачевская С. Н. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности медицинских работников : учебное пособие для спо / С. Н. 

Обмачевская. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 184 с. — 

ISBN 978-5-8114-7457-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-

https://e.lanbook.com/book/156365
https://e.lanbook.com/book/160131


 

 

 

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/160137  (дата 

обращения: 04.02.2022). — Режим доступа: для авториз. пользователей. 

4.Омельченко, В. П. Информационные технологии в профессиональной де-

ятельности : учебник / В. П. Омельченко, А. А. Демидова. - Москва : ГЭОТАР-

Медиа, 2020. - 416 с. - ISBN 978-5-9704-5499-2. - Текст : электронный // ЭБС 

"Консультант студента" : [сайт]. - URL : 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785970454992.html (дата обращения: 

11.01.2022). - Режим доступа : по подписке. 

5. Омельченко, В. П. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности : практикум / В. П. Омельченко, А. А. Демидова. - Москва : 

ГЭОТАР-Медиа, 2021. - 432 с. - ISBN 978-5-9704-6238-6. - Текст : электронный 

// ЭБС "Консультант студента" : [сайт]. - URL : 

https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785970462386.html (дата обращения: 

11.01.2022). -  

6. Режим доступа : по подписке. 

            7. Российская государственная библиотека [Электронный ресурс]/Центр 

информ. Технологий РГБ; ред.Власенко Т.В.; Web-Мастер Козлова Н.В. - Элек-

трон.дан. - М.: Рос.гос. б-ка, 1997 - Режим доступа: http//www/rsl.ru, свободный. 

- Загл. с экрана. - Яз.рус., англ 

            8. Консультант Плюс: информационно-правовая система [Электронный 

ресурс].- Режим доступа: http://www.consultant.ru/ 

            9. Официальный интернет-портал правовой информации 

www.pravo.gov.ru. 

          10. Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения 

и 

архивного дела (ВНИИДАД) www.vniidad.ru 

www.gdm.ru 

www.ica.org 

          11.Архивы России www.rusarchives.ru 

          12. Кодекс-Документооборот” - система электронного документооборота 

и делопроизводства, ориентированная на традиции российского делопроизвод-

ства www.kodeks.net 

          13. Журнал "Делопроизводство” (Россия) www.top-

personal.ru/page.html?60 

         15. Журнал "Секретарь-референт" (Россия) www.profiz.ru/sr 
 

press.ru/magazines/staff 

         14. Журнал "Делопроизводство и документооборот на предприятии" (Рос-
сия) www.delo- 

press.ru/documents-it/index.html 
 

        16. Журнал "Кадровая служба и управление персоналом предприятия" 
(Россия) www.delo- 

https://e.lanbook.com/book/160137
http://www.consultant.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.vniidad.ru/
http://www.gdm.ru/
http://www.ica.org/
http://www.rusarchives.ru/
http://www.kodeks.net/
http://www.top-personal.ru/page.html?60
http://www.top-personal.ru/page.html?60
http://www.profiz.ru/sr
http://www.delo-press.ru/magazines/staff
http://www.delo-press.ru/documents-it/index.html
http://www.delo-press.ru/documents-it/index.html
http://www.delo-press.ru/documents-it/index.html
http://www.delo-press.ru/magazines/staff


 

 

 

         17. Журнал "Секретарское дело" (Россия) sevretarskoe-delo.ru 

 

3.7.3. Дополнительные источники  

1. Приказ Минздрава России от 15.12. 2014 № 834н «Об утверждении уни-

фицированных форм медицинской документации, используемых в медицинских 

организациях, оказывающих медицинскую помощь в амбулаторных условиях, и 

порядков по их заполнению» 

3. Федеральный закон «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 
3.8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

 

3.9. Перечень информационных технологий, используемых для освоения дис-
циплины, включая перечень программного обеспечения, профессиональных 
баз данных и информационных справочных систем 

3.10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществле-
нии образовательного процесса: 

 

 

Наименования ресурса сети «Интернет» Электронный адрес ресурса 

Journal of medical Internet research http://www.jmir.org 
Научная электронная библиотека 

ELIBRARY.RU 

https://elibrary.ru/project_orgs.asp 

Информационная и образовательная система 

для практикующих врачей 

http://www.rosmedlib.ru 

Российский медицинский портал http://www.rosmedportal.com 

Всемирная Организация Здравоохранения http://www.who.int 
 

№ 

п/п 
Наименование раздела дисциплины Информационные технологии 

1 Методические рекомендации по систе-

матизации и хранению управленческих 

документов 

Размещение учебных материалов в ЭИОС ФГБОУ 

ВО СЗГМУ им. ИИ. Мечникова Минздрава Рос-

сии, ссылка https://moodle. 

szgmu.ru/course/view.php?id=385 
2 

Методические рекомендации по веде-

нию служебной переписки 
 

3.10.1. Перечень программного обеспечения, используемого при осуществлении образовательного 

процесса (лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, в том числе 

отечественного производства): 

№ 

п/п 

Наименование программного 

продукта 

Срок действия лицен-

зии 

Документы, подтверждающие 

право использования программ-

ных продуктов 

лицензионное программное обеспечение 

1. 
Лаборатория Касперского 1 год 

Договор  
 

http://sevretarskoe-delo.ru/
http://www.jmir.org/
https://elibrary.ru/project_orgs.asp
http://www.rosmedlib.ru/
http://www.rosmedportal.com/
http://www.who.int/
https://moodle/


 

 

 

 

3.1. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем: 

 

 

2. MS Windows 8 MS Windows 

8.1 MS Windows 10  

1 год 

Договор  

3. MS Office 2013 MS Office 

2016 

1 год 

Договор  

лицензионное программное обеспечение отечественного производства 
3. «Среда электронного обуче-

ния Профобразование» 

1 год 

Договор  

свободно распространяемое программное обеспечение 
1. Google Chrome Неограниченно Открытое лицензионное согла-

шение 

GNU GeneralPublicLicense 
2. NVDA Неограниченно Открытое лицензионное согла-

шение 

GNU GeneralPublicLicense 

свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства 
1. Moodle Неограниченно Открытое лицензионное согла-

шение 

GNU GeneralPublicLicense 

 

№ 

п/п 

Наименование 

программного 

продукта 

Срок 

действия 

лицензии 

Документы, подтвер-

ждаю щие право 

использования 

программных 

продуктов 

Режим доступа для обучаю-

щихся - инвалидов и лиц с 

ограниченными возможно-

стями здоровья 

1. 
Консультант Плюс 1 год 

Договор  

- 

2. 
ЭБС «Консультант сту-

дента» 

демо Открытое лицензион-

ное соглашение 

 

http://www.studmedlib.ru/ 

3. 

ЭМБ «Консультант врача» 

демо Открытое лицензион-

ное соглашение 

 

http://www.rosmedlib.ru/ 

4. ЭБС 

«Айбукс.ру/ibooks.ru» 

демо Открытое лицензион-

ное соглашение 

 

https://ibooks.ru 

5. 

ЭБС «IPRBooks» 

демо 

Договор 

http://www.iprbookshop.ru/ 
special 

6. Электроннобиблиотечная 
система «Букап» 

1 год Открытое лицензион-

ное соглашение 

 

https://www.books-up.ru/ 

7. 

ЭБС «Издательство Лань» 

демо Открытое лицензион-

ное соглашение 

 

https://e.lanbook.com/ 

8. 

ЭБС «Профобразование» 

1 год 

Договор 

https://profspo.ru/ 
 

 

 

http://www.studmedlib.ru/
http://www.rosmedlib.ru/
https://ibooks.ru/
http://www.iprbookshop.ru/special
http://www.iprbookshop.ru/special
https://www.books-up.ru/-
https://e.lanbook.com/-
https://profspo.ru/


 

 

 

3.12. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Учебные аудитории для проведения учебных занятий лекционного 

типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля успева-

емости и промежуточной аттестации обучающихся, оснащенные оборудова-

нием и техническими средствами обучения: Оборудование: доска (мело-

вая); стол преподавателя, стол студенческий 

четырёхместный, стул студенческий; 

Технические средства обучения: мультимедиа-проектор, ноутбук преподава-

теля, системный блок, монитор. 

Учебные аудитории для проведения учебных занятий семинарского 

типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля успева-

емости и промежуточной аттестации обучающихся, оснащенные оборудова-

нием и техническими средствами обучения: Оборудование: доска (мело-

вая); стол преподавателя, стол студенческий 

четырёхместный, стул студенческий; 

Технические средства обучения: мультимедиа-проектор, ноутбук преподава-

теля, системный блок, монитор. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, оснащенные 

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспеченные доступом к электронной информационно-образовательной 

среде училища. 

 

 

 

 



 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций 

формируемых в рамках модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1. Заполнять медицинскую 

документацию, в том числе в 

форме электронного документа 

- своевременное заполнение 

медицинской документации в 

соответствии с нормативными 

требованиями; 

- грамотность, полнота и 

соответствие требованиям к 

заполнению и ведению 

медицинской документации 

Экспертное 

наблюдение 

выполнения 

практических работ 

Экзамен по модулю 

ПК 2.2. Использовать в работе 

медицинские информационные 

системы и информационно-

телекоммуникационную сеть 

«Интернет» 

- целесообразное использование 

в работе медицинских 

информационных систем и 

информационно-

телекоммуникационной сети 

«Интернет» в соответствующих 

условиях с учетом поставленных 

задач, имеющихся ресурсов, 

требований к получаемым 

решениям; 

- выполнение операций по 

обработке информации с 

применением программных 

средств 

Экспертное 

наблюдение 

выполнения 

практических работ 

Экзамен по модулю 

ПК 2.3. Контролировать 

выполнение должностных 

обязанностей находящимся в 

распоряжении медицинским 

персоналом 

- выполнение должностных 

обязанностей находящегося в 

распоряжении медицинского 

персонала в соответствии с 

инструктивными документами 

Экспертное 

наблюдение 

выполнения 

практических работ 

Экзамен по модулю 

ОК 01. Выбирать способы реше-

ния задач профессиональной де-

ятельности применительно к 

различным контекстам 

- аргументированные выбор и 

применение методов и способов 

решения профессиональных за-

дач в области сестринского дела, 

оценивание эффективности и ка-

чества их выполнения; 

- соотнесение показателей ре-

зультата выполнения профессио-

нальных задач со стандартами 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 

выполнения 

практических работ  

ОК 02. Использовать современ-

ные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и 

- демонстрация полноты охвата 

информационных источников и 

достоверности информации 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 



 

 

 

информационные технологии 

для выполнения задач профес-

сиональной деятельности 

 выполнения 

практических работ  

ОК 03. Планировать и реализо-

вывать собственное профессио-

нальное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятель-

ность в профессиональной 

сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в раз-

личных жизненных ситуациях 

- получение дополнительных про-

фессиональных знаний путем са-

мообразования,  

- проявление интереса к иннова-

циям в области профессиональ-

ной деятельности. 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 

выполнения 

практических работ  

 

ОК 04. Эффективно взаимодей-

ствовать и работать в коллек-

тиве и команде 

- соблюдение норм делового об-

щения и профессиональной этики 

во взаимодействии с коллегами, 

руководством, потребителями 

 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 

выполнения 

практических работ 

ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке Россий-

ской Федерации с учетом осо-

бенностей социального и куль-

турного контекста 

- соответствие устной и письмен-

ной речи нормам государствен-

ного языка 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 

выполнения 

практических работ  

ОК 09. Пользоваться професси-

ональной документацией на гос-

ударственном и иностранном 

языках 

- оформление медицинской доку-

ментации в соответствии норма-

тивными правовыми актами 

 

Экспертная оценка 

формирования общих 

компетенций во время 

выполнения 

практических работ 

 


