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1. Общие положения
1.1. Настоящая основная образовательная программа (далее ООП)                       по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение среднего профессионального образования разработана на основе федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования  и науки Российской Федерации № 975 от «11» августа 2014 года, зарегистрирован Министерством юстиции (per. № 33682 от «20» августа 2014 года).
ООП СПО определяет рекомендованный объем и содержание среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, планируемые результаты освоения образовательной программы, условия образовательной деятельности.

ООП СПО разработана для реализации образовательной программы на базе основного общего образования на основе требований федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования и ФГОС СПО с учетом получаемой специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
При  обучении  инвалидов  или  обучающихся  с  ограниченными возможностями здоровья, подавших заявление на обучение по адаптированной образовательной программе, данная ООП считается адаптированной.
Нормативные основания для разработки ПООП:

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании   в Российской Федерации»;

- Приказ Минобрнауки России от 28 мая 2014 г. № 594 «Об утверждении Порядка разработки примерных основных образовательных программ, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных основных образовательных программ»;

- Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от «11» августа 2014 года, зарегистрирован Министерством юстиции (per. № 33682 от «20» августа 2014 года);
- Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30 июля 2013 г., регистрационный № 29200) (далее – Порядок организации образовательной деятельности);

- Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 ноября 2013 г., регистрационный № 30306);

- Приказ Минобрнауки России от 18 апреля 2013 г. № 291 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 июня 2013 г., регистрационный № 28785);
- Федеральный  государственный  образовательный  стандарт среднего общего  образования  (далее –  ФГОС  СОО),  утвержденный  приказом Минобрнауки  России  от  17.05.2012  №413,  с  изменениями  на  29.06.2017 (МОиН РФ Приказ № 613 от 29.06.2017 «О внесении изменений в ФГОС СОО,  утвержденный  приказом  Минобрнауки  России  от  17.05.2011 №413»);
- Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 06 мая 2015 г. N 276н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией».
Перечень сокращений, используемых в тексте ООП:

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;

ООП –основная образовательная программа; 

МДК – междисциплинарный курс

ПМ – профессиональный модуль

ОК – общие компетенции;

ПК – профессиональные компетенции.

Цикл ОГСЭ - Общий гуманитарный и социально-экономический цикл

Цикл ЕН- Математический и общий естественнонаучный цикл

1.2.Нормативный срок освоения  программы

- Нормативный срок освоения программы: 2г.10 мес.;

- Образовательная база приема: основное общее образование; 

- Форма получения образования: очная;

-Присваиваемаяквалификация: Специалист по документационному обеспечению управления, архивист
2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКОВ  И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ

ПРОГРАММЫ

2.1. Область профессиональной деятельности выпускника
Область профессиональной деятельности выпускников: деятельность в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях).
2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

· документы, созданные любым способом документирования;

· системы документационного обеспечения управления;

· системы электронного документооборота;

· архивные документы;

· первичные трудовые коллективы.

2.3.
Виды профессиональной деятельности выпускника
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) готовится к следующим видам деятельности:

· организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;

· организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

· выполнение работ по профессии секретарь-машинистка.

2.4. Компетенции выпускника ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, формируемые в результате освоения данной ППССЗ

2.4.1. Выпускник, освоивший ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
2.4.2. Соотношение требований ФГОС СПО к сформированности

общих компетенций и требований ФГОС СОО к сформированности

личностных и метапредметных образовательных результатов
	Наименование результата обучения

	Требования ФГОС СОО    

к сформированности личностных 

и метапредметных образовательных 

результатов
	Требования ФГОС СПО 

к сформированности общих компетенций

	Личностные результаты:
	

	российская  гражданская  идентичность, 

патриотизм,  уважение  к  своему  народу, 

чувства  ответственности  перед  Родиной, 

гордости  за  свой  край,  свою  Родину, 

прошлое  и  настоящее  многонациональ-ного народа  России,  уважение  государ-ственных символов (герб, флаг, гимн)
	ОК5.  Осуществлять  устную  и  письмен-ную коммуникацию  на  государственном  языке  с учетом  особенностей  социального  и культурного контекста.

ОК6. Проявлять гражданско-патриотичес-кую позицию,  демонстрировать  осознан-ное поведение  на  основе  традиционных 

общечеловеческих ценностей

	гражданская   позиция  как  активного  и 

ответственного члена российского  общест-ва, осознающего свои конституционные права и обязанности,  уважающего  закон  и правопорядок,  обладающего  чувством 

собственного  достоинства,  осознанно 

принимающего традиционные националь-ные и  общечеловеческие  гуманистические  и демократические ценности
	

	готовность  к  служению  Отечеству,  его 

защите
	ОП.12 Безопасность жизнедеятельности

	сформированность  мировоззрения, 

соответствующего  современному  уровню 

развития  науки  и  общественной  прак-тики, основанного  на  диалоге  культур,  а  также различных  форм  общественного  сознания, осознание  своего  места  в  поликультурном мире
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, 

применительно к различным контекстам.

	сформированность  основ  саморазвития  и 

самовоспитания  в  соответствии  с обще-человеческими  ценностями  и  идеалами 

гражданского  общества;  готовность  и

способность  к  самостоятельной,  твор-ческой и ответственной деятельности
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

ОК  3.  Планировать  и  реализовывать

собственное профессиональное и лич-ностное развитие

	толерантное  сознание  и  поведение  в 

поликультурном  мире,  готовность  и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем  взаимопонима-ния,  находить общие  цели  и  сотрудни-чать  для  их достижения
	ОК  4.  Работать  в  коллективе  и  команде, 

эффективно  взаимодействовать  с  колле-гами, руководством, клиентами.

ОК  5.  Осуществлять  устную  и  письмен-ную коммуникацию  на  государственном  языке  с учетом  особенностей  социального  и культурного контекста.

	навыки  сотрудничества  со  сверстниками, 

детьми  младшего  возраста,  взрослыми  в 

образовательной,  общественно  полезной, 

учебно-исследовательской,  проектной  и 

других видах деятельности
	

	нравственное  сознание  и  поведение  на 

основе  усвоения  общечеловеческих 

ценностей
	

	готовность  и  способность  к  бразованию,  в том  числе  самообразованию,  на  протя-жении всей  жизни;  сознательное  отноше-ние  к непрерывному  образованию  как  условию успешной  профессиональной  и 

общественной деятельности
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

ОК  2.  Осуществлять  поиск,  анализ  и 

интерпретацию  информации,  необходи-мой для  выполнения  задач  профессио-нальной деятельности. 

ОК  3.  Планировать  и  реализовывать 

собственное профессиональное и личност-ное развитие.

ОК  10.  Пользоваться  профессиональной 

документацией  на  государственном  и 

иностранном языке.

	эстетическое  отношение  к  миру,  вклю-чая эстетику  быта,  научного  и  техничес-кого творчества,  спорта,  общественных 

отношений
	ОК  8.  Использовать  средства  физической 

культуры  для  сохранения  и  укрепления 

здоровья  в  процессе  профессиональной 

деятельности  и  поддержания  необходи-мого уровня физической подготовленности.

	принятие и реализацию ценностей здорово-го и  безопасного  образа  жизни,  потреб-ности  в физическом  самосовершенствова-нии, занятиях  спортивно-оздоровительной 

деятельностью,  неприятие  вредных 

привычек:  курения,  употребления  ал-коголя, наркотиков
	

	бережное,  ответственное  и  компетентное 

отношение  к  физическому  и психологи-ческому  здоровью,  как собственному,  так  и  других  людей,  умение оказывать пер-вую помощь
	

	осознанный  выбор  будущей  профессии  и 

возможностей  реализации  собственных

жизненных  планов;  отношение  к профес-сиональной  деятельности  как возмож-ности  участия  в  решении  личных, 

общественных,  государственных, обще-национальных проблем
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач профессиональной  деятельности, при-менительно к различным контекстам.

ОК  3.  Планировать  и  реализовывать 

собственное профессиональное и личност-ное развитие.

ОК  11.  Планировать  предприниматель-скую деятельность в профессиональной сфере

	сформированность  экологического мыш-ления,  понимания  влияния  социально-экономических  процессов  на  состояние 

природной  и  социальной  среды; 

приобретение  опыта  эколого-направлен-ной деятельности
	ОК  7.  Содействовать  сохранению 

окружающей  среды,  ресурсосбережению, 

эффективно  действовать  в  чрезвычайных 

ситуациях.

	ответственное  отношение  к  созданию  семьи на  основе  осознанного  принятия  ценностей семейной жизни
	ОК  3.  Планировать  и  реализовывать 

собственное профессиональное и личност-ное развитие.

	Метапредметные результаты:
	

	умение  самостоятельно  определять  цели 

деятельности  и  составлять  планы дея-тельности; самостоятельно  осуществлять, 

контролировать  и  корректировать дея-тельность;  использовать  все  возможные 

ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

ОК  2.  Осуществлять  поиск,  анализ  и 

интерпретацию  информации,  необходи-мой для  выполнения  задач  профессио-нальной деятельности. 

ОК  9.  Использовать  информационные 

технологии  в  профессиональной деятель-ности.

ОК  10.  Пользоваться  профессиональной 

документацией  на  государственном  и 

иностранном языке

	умение  продуктивно  общаться  и взаимо-действовать  в  процессе  совместной 

деятельности,  учитывать  позиции  других 

участников  деятельности,  эффективно 

разрешать конфликты
	ОК  4.  Работать  в  коллективе  и  команде, 

эффективно  взаимодействовать  с  колле-гами, руководством, клиентами.

	владение  навыками  познавательной,  учебно-исследовательской  и  проектной 

деятельности,  навыками  разрешения 

проблем;  способность  и  готовность  к 

самостоятельному  поиску  методов  решения практических  задач,  примене-нию  различных методов познания
	ОК  1.Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

ОК  2.  Осуществлять  поиск,  анализ  и 

интерпретацию  информации,  необходи-мой для  выполнения  задач  профессио-нальной деятельности. 

ОК  9.  Использовать  информационные 

технологии  в  профессиональной дея-тельности.

ОК10.  Пользоваться  профессиональной 

документацией  на  государственном  и 

иностранном языке

	готовность и способность к самостоятель-ной информационно-познавательной 

деятельности, владение навыками получе-ния необходимой  информации  из  слова-рей разных  типов,  умение  ориентировать-ся  в различных  источниках  информации,

критически  оценивать  и  интерпретиро-вать информацию,  получаемую  из  раз-личных источников
	

	умение  использовать  средства информа-ционных  и  коммуникационных техно-логий  (далее  -  ИКТ)  в  решении когни-тивных,  коммуникативных  и организа-ционных  задач  с  соблюдением требова-ний  эргономики,  техники безопасности,  гигиены,  ресурсосбережения, правовых  и  этических  норм,  норм информационной безопасности
	

	умение  определять  назначение  и  функ-ции различных социальных институтов
	ОК  5.  Осуществлять  устную  и  письмен-ную коммуникацию  на  государственном  языке  с учетом  особенностей  социаль-ного  и культурного контекста

	умение  самостоятельно  оценивать  и при-нимать  решения,  определяющие страте-гию  поведения,  с  учетом  гражданских и нравственных ценностей
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

	владение  языковыми  средствами -  умение ясно,  логично  и  точно  излагать  свою  точку зрения,  использовать  адек-ватные  языковые средства
	ОК 5.  Осуществлять  устную  и  письмен-ную коммуникацию  на  государственном  языке  с учетом  особенностей  социального  и культурного контекста.

ОК  4.  Работать  в  коллективе  и  команде, 

эффективно  взаимодействовать  с  колле-гами, руководством, клиентами

	владение  навыками  познавательной реф-лексии  как  осознания  совершаемых дей-ствий  и  мыслительных  процессов,  их 

результатов  и  оснований,  границ  своего 

знания  и  незнания,  новых  познаватель-ных задач и средств их достижения.
	ОК  1.  Выбирать  способы  решения  задач 

профессиональной  деятельности, приме-нительно к различным контекстам.

ОК  3.  Планировать  и  реализовывать 

собственное профессиональное и личност-ное развитие.


2.4.3. Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

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.

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.

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.

На основе анализа требований отрасли, региональных работодателей  и профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» (Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 06 мая 2015 г. N 276н) определены дополнительные результаты освоения образовательной программы и введены дополнительные профессиональные компетенции, соответствующие виду профессиональной деятельности ВД 3. Выполнение работ по профессии секретарь машинистка. 
Таблица. Соответствие трудовых функций (ПС «Специалист организационному и документационному обеспечению управления организацией»)  и дополнительных профессиональных компетенций

	Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	

	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции
	Дополнительные профессиональные компетенции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации
	Наименование/ код

	A


	Организационное обеспечение деятельности организации

	3


	Прием и распределение телефонных звонков организации
	A/01.3
	3
	ПК 3.1  (А/01.3; С/03.6) Организация телефонных переговоров руководителя, прием и распределение телефонных звонков организации 



	
	
	
	Организация работы с посетителями организации
	A/02.3
	3
	ПК 3.2  (А/02.3; С/05.6)
Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации

Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации

	
	
	
	Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
	A/03.3
	3
	ПК 3.3  (А/03.3)
Выполнение координирующих и обеспечивающих функций

	B


	Документационное обеспечение деятельности организации

	5


	Организация работы с документами
	B/01.5
	5
	

	
	
	
	Организация текущего хранения документов
	B/02.5
	5
	

	
	
	
	Организация обработки дел для последующего хранения
	B/03.5
	5
	

	C


	Организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности руководителя организации

	6


	Оказание помощи руководителю в планировании рабочего времени
	C/01.6
	6
	

	
	
	
	Планирование рабочего дня секретаря
	C/02.6
	6
	

	
	
	
	Организация телефонных переговоров руководителя
	C/03.6
	6
	

	
	
	
	Организация командировок руководителя
	C/04.6
	6
	

	
	
	
	Организация работы с посетителями в приемной руководителя
	C/05.6
	6
	

	
	
	
	Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий
	C/06.6
	6
	ПК 3.4  (С/06.6)
Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий

	
	
	
	Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя
	C/07.6
	6
	ПК 3.5 (С/07.6)
Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя

	
	
	
	Организация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя
	C/08.6
	6
	ПК 3.6 (С/08.6)

Организация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя

	
	
	
	Разработка локальных нормативных актов, регламентирующих работу секретаря
	C/09.6
	6
	

	
	
	
	Составление и оформление управленческой документации
	C/10.6
	6
	ПК 3.7 (С/10.6)

Составление и оформление управленческой документации

	
	
	
	Организация работы с документами в приемной руководителя
	C/11.6
	6
	ПК 3.8 (С/11.6)
Организация работы с документами в приемной руководителя

	
	
	
	Организация хранения документов в приемной руководителя
	C/12.6
	6
	ПК 3.9 (С/12.6)

Организация хранения документов в приемной руководителя


Дополнительные профессиональные компетенции ПК.3.1-ПК.3.9 осваиваются в рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по профессии «секретарь-машинистка» и имеют следующие показатели освоения: 
	Основные виды деятельности
	Код и наименование компетенции
	Показатели освоения компетенции

	ВД 3. Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка».


	ПК 3.1

Организация телефонных переговоров руководителя, прием и распределение телефонных звонков организации
	Практический опыт:   

Перенаправление телефонных звонков руководству, заместителям руководителя и другим сотрудникам организации; 

Регистрация поступающих телефонных звонков в приемную и руководителю; 

Получение необходимой информации и передача санкционированной информации по телефону  
Ведение базы телефонных контактов руководителя

Соединение руководителя с конкретными абонентами

Подготовка материалов для телефонных переговоров руководителя

Установление контакта с собеседником, поддержание и развитие деловой беседы в процессе телефонных переговоров

Оказание помощи руководителю при организации и проведении телефонных переговоров и видеоконференций

	
	
	Умения: 
Использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видео-конференц-связи.  Использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации.  Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров.  Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия.  Соблюдать служебный этикет.  Вести и использовать в работе базу данных телефонных контактов руководителя.  Вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы организации и работы по контролю исполнения решений руководителя.  Обеспечивать информационную безопасность деятельности организации

	
	
	Знания: Функции, задачи, структура организации, ее связи по вертикали и горизонтали

Правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации

Этика делового общения

Правила речевого этикета

Требования охраны труда

Правила защиты конфиденциальной служебной информации

Телефонные контакты руководителя

Правила поддержания и развития межличностных отношений

Правила проведения деловых переговоров

Правила защиты конфиденциальной информации

	
	ПК 3.2  
Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации

Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации 
	Практический опыт

Встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками

Ведение журнала записи посетителей

Учет посетителей и оформление пропусков

Прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации

Организация и бронирование переговорных комнат

Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе

Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки)

Организация личного приема посетителей руководителем

Установление порядка приема для различных категорий посетителей

Ведение журнала предварительной записи на прием

Регистрация посетителей

Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей и сотрудников организации

Организация приема деловых партнеров в офисе

Организация обслуживания руководителя и его деловых партнеров в офисе

Принятие мер по сохранению коммерческой тайны в ходе приема посетителей и их нахождения в приемной и кабинете руководителя

	
	
	Умения:  
Общаться с посетителями

Использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации

Создавать положительный имидж организации

Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций

Применять информационно-коммуникационные технологии

Организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя

Управлять конфликтами

Учитывать психологические особенности личности при различных видах профессионального общения

Вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы и работы по контролю исполнения решений руководителя

Обеспечивать конфиденциальность в приемной и кабинете руководителя, сохранять конфиденциальную информацию в тайне

	
	
	Знания: 
Правила организации приема посетителей

Правила делового общения

Структура организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами

Правила организации приемов в офисе

Правила сервировки чайного (кофейного) стола

Правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним

Правила установления контакта, поддержания и развития межличностных отношений

Этикет и основы международного протокола

	
	ПК 3.3  (А/03.3)
Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
	Практический опыт:

Ведение журнала разъездов работников организации

Координация работы курьеров и водителей организации

Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов водителей

Составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей организации



	
	
	Умения:  
Составлять и вести учетные документы

Применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и сотрудников организации

Применять современные средства сбора, обработки и передачи информации

Оценивать результаты в рамках поставленных задач

Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя сотрудниками

	
	
	Знания: 
Правила речевого этикета

Этика делового общения

Требования охраны труда

Правила защиты конфиденциальной служебной информации

Структура организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами

	
	ПК 3.4  
Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий
	Практический опыт:

Подготовка повестки дня мероприятия

Оформление списка участников мероприятия

Информирование участников о намечающемся мероприятии и условиях участия

Выбор места и времени проведения мероприятия

Подготовка предварительной сметы расходов

Рассылка приглашений подтвердившим участие в мероприятии

Сбор текстов докладов и проектов итоговых документов у докладчиков

Рассылка информационных материалов участникам конферентного мероприятия

Составление явочных листов и списка регистрации участников мероприятия

Закупка канцелярских товаров и продуктов для обеспечения кофе-пауз

Решение вопросов технического оснащения мероприятия

Помощь в подготовке доклада руководителя, презентационных материалов

Организация подготовки президиума и рабочих мест участников

Организация встречи и регистрация участников мероприятия

Ведение протокола мероприятия

Организация сервисного обслуживания во время кофе-пауз

Организация культурно-массовых мероприятий, транспортного и гостиничного обеспечения

	
	
	Умения:  
Организовывать процесс подготовки к проведению конферентного мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы

Документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения конферентного мероприятия

Передавать информацию, документы и материалы участникам конферентного мероприятия

Подготавливать и оборудовать стол президиума и рабочие места участников совещания (заседания)

Сервировать чайный (кофейный) стол во время проведения кофе-пауз

Соблюдать правила делового этикета и протокола

Поддерживать имидж организации

Создавать имидж секретаря, соответствующий имиджу организации

Работать с информацией, анализировать и представлять ее в систематизированном виде

Обеспечивать безопасность деятельности организации

Обеспечивать комфорт участников конферентного мероприятия, помогать в вопросах проживания, транспортного обеспечения

	
	
	Знания: 
Комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению совещаний и переговоров, в том числе международных

Правила ведения, подготовки и оформления протокола и других документов, создаваемых в процессе подготовки конферентного мероприятия

Составление сметы расходов

Основы написания речей и докладов руководителя

Правила делового этикета

	
	ПК 3.5 
Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя
	Практический опыт:

Документальное оформление решений руководителя

Доведение до сведения работников организации распоряжений руководителя

Координация деятельности по исполнению решений руководителя

Ведение срокового текущего и предупредительного контроля

Проверка исполнения поручений руководителя в установленный срок

Предупреждение сотрудников об истечении срока исполнения поручений руководителя

Фиксация исполнения поручений

Составление отчетов и аналитических справок о выполнении поручений и решений руководителя

	
	
	Умения:  
Вести сроковую картотеку

Работать с информацией по контролю, систематизировать ее и представлять в виде сводных документов

Использовать современные средства сбора и обработки контрольной информации

	
	
	Знания: 
Общие требования к срокам исполнения документов и контрольным функциям службы документационного обеспечения

Принципы, способы информирования сотрудников

Управленческая структура организации, руководство организации, образцы подписей руководящих сотрудников, круг их полномочий и ограничения их зон ответственности

Инструкции по делопроизводству и другим локальным нормативным актам, устанавливающим порядок реализации управленческих процедур

	
	ПК 3.6 
Организация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя
	Практический опыт:

Обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями

Организация приемной офиса в соответствии с требованиями эргономики и культуры труда

Организация оформления интерьера приемной руководителя

Оборудование рабочего места оргтехникой, персональным компьютером, вспомогательной техникой

Организация оборудования приемной системами хранения, необходимыми приспособлениями, обеспечения канцелярскими товарами

Обеспечение хранения и замены расходных материалов, повседневный уход за оргтехникой

Заказ канцелярских товаров, гигиенических товаров, продуктов питания

	
	
	Умения:  
Создавать условия, обеспечивающие эффективную работу руководителя

Применять в соответствии с назначением средства организационной техники, канцелярские принадлежности

Оснащать рабочее место руководителя и свое рабочее место необходимым оборудованием

Осуществлять замену расходных материалов, уход за оргтехникой

Осуществлять повседневный уход за копировальным аппаратом, замену и хранение картриджей, тонера

Контролировать состояние и пополнять запасы канцелярских товаров, средств гигиены, продуктов питания

	
	
	Знания: 
Требования производственной санитарии, противопожарной защиты

Основы правильной организации труда и методы повышения его эффективности

Основы эргономики офиса и флористики

Стандарты и рекомендации по оборудованию офисных помещений

Состав организационной техники, ее устройство и порядок работы с ней

	
	ПК 3.7 
Составление и оформление управленческой документации
	Практический опыт:

Составление проектов распорядительных (приказы, распоряжения) и информационно-справочных документов (служебные письма, справки, докладные и служебные записки)

Печать служебных документов и других материалов

Размножение служебных документов

Контроль прохождения документов в организации (согласование, подписание и утверждение документа)

	
	
	Умения:  
Редактировать тексты служебных документов

Пользоваться унифицированными формами документов

Оформлять кассовые финансовые документы и документы по учету накладных расходов

Печатать служебные документы

Пользоваться периферийными устройствами и оргтехникой

Работать с компьютером, сканером

Пользоваться офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы)

Пользоваться электронной почтой

Пользоваться системами электронного документооборота

	
	
	Знания: 
Правовые основы управления (основы административного, трудового и хозяйственного права)

Структура организации, руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения их зон ответственности

Правила документационного обеспечения деятельности организации

Порядок работы с документами

Основы документной лингвистики

Грамматические правила русского языка

	
	ПК 3.8 
Организация работы с документами в приемной руководителя
	Практический опыт:

Получение, предварительное рассмотрение и сортировка поступающих в приемную руководителя документов

Подготовка документов для рассмотрения руководителем

Учет документов, поступающих на имя руководителя

Организация доставки документов исполнителям

Создание и ведение базы данных документов руководителя

Ведение информационно-справочной работы

Контроль исполнения документов и поручений руководителя

	
	
	Умения:  
Работать с входящей, исходящей, внутренней документацией

Пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами

Применять информационно-коммуникационные технологии для работы с документами

Составлять и оформлять нормативные акты

	
	
	Знания: 
Нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, определяющие порядок документационного обеспечения управления

Современные информационные технологии работы с документами

Порядок работы с документами, схемы документооборота

Правила работы с входящими, исходящими и внутренними документами

Правила организации контроля исполнения документов и типовые сроки исполнения документов

Правила составления аналитических справок по организации работы с документами и контролю исполнения документов

Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации

Системы электронного документооборота

	
	ПК 3.9 
Организация хранения документов в приемной руководителя
	Практический опыт:
Разработка разделов номенклатуры дел организации

Формирование и оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения

Подготовка и передача дел в архив организации

	
	
	Умения: 
Разрабатывать номенклатуру дел организации с учетом действующих нормативно-методических документов

Использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, составлении описей дел

Формировать и оформлять дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации

Обеспечивать сохранность документов организации

Производить подготовку дел для передачи в архив

	
	
	Знания: 
Виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления

Порядок формирования и оформления дел с указанием специфики формирования отдельных категорий дел

Правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа

Правила выдачи и использования документов из сформированных дел


ДОКУМЕНТЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

3.1. Календарные графики по курсам обучения (Приложение 2)

3.2. Учебный план (Приложение 1)

3.2.1. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки по специальности

Кабинеты:
социально-экономических дисциплин;

иностранного языка;

математики и информатики;

экологических основ природопользования;

экономики организации и управления персоналом;

менеджмента;

правового обеспечения профессиональной деятельности;

государственной и муниципальной службы;

документационного обеспечения управления;

архивоведения;

профессиональной этики и психологии делового общения;

безопасности жизнедеятельности;

Лаборатории:

информатики и компьютерной обработки документов;

технических средств управления;

систем электронного документооборота;

документоведения;

учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).

Спортивный комплекс:

спортивный зал;

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий;

стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место  

для стрельбы.

Залы:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

актовый зал.
3.2.2. Пояснительная записка к учебному плану


Настоящий учебный план  Государственного автономного профессионального образовательного учреждения «Орский технический техникум имени А.И. Стеценко» разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (далее – СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от «11» августа 2014 года, зарегистрирован Министерством юстиции (per. № 33682 от «20» августа 2014 года)  по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.


Нормативный срок освоения образовательной программы на базе основного общего  образования составляет 2 года и 10 месяцев.


Образовательный процесс в техникуме организован в соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», Уставом техникума.


Максимальный объем учебной нагрузки обучающего составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды  аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при очной форме обучения составляет 36 часов в неделю.  


Учебный год начинается 1 сентября  и делится на два семестра. Продолжительность первого семестра составляет __17__ недель, второго семестра, как правило, __24__ недели.


На промежуточную аттестацию предусмотрено 3 недели в течение всего обучения в техникуме.  


Предусматривается шестидневная учебная неделя. Продолжительность учебных занятий составляет 90 минут (два академических часа).


На каждый семестр составляется общее расписание учебных занятий по каждой группе в соответствии с действующими нормативами по продолжительности учебных занятий и учебной недели. 


Расписание занятий составляется в соответствии с утвержденными учебными планами, рекомендациями по их составлению,  оно не содержит занятий, не предусмотренных  учебными  планами. Сохраняется непрерывность учебного процесса в течение учебного дня и, в основном, равномерное распределение учебной  работы в течение учебной недели, в нем нет двух пар одной и той же дисциплины в день. 

Расписание в течение семестра стабильно выполняется, изменения вносятся в связи с болезнью или отсутствием преподавателя по каким – либо уважительным причинам  с разрешения заместителя директора по учебной работе. Расписание подписывается заместителем директора по учебной работе, и утверждается директором техникума.


В плане учебного процесса отражаются следующие формы контроля знаний обучающихся: зачеты (3), дифференцированные зачеты (ДЗ), экзамены (Э). 

Промежуточная аттестация в форме зачета или дифференцированного зачета проводится  за счет часов, отведенных на освоение соответствующего модуля или дисциплины. 

Количество экзаменов в каждом  учебном году в процессе промежуточной аттестации обучающихся СПО по очной форме получения образования  не превышает 8, а количество зачетов и дифференцированных зачетов - 10 (в данное количество не входят зачеты по физкультуре  и по факультативным дисциплинам). С целью  контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных  образовательных  достижений обучающихся  применяются следующие виды контроля: входной контроль, текущий контроль, рубежный контроль, итоговый контроль. 


Правила и порядок проведения всех видов контроля  определяется Положением о формах, периодичности, порядке текущего и рубежного контроля успеваемости и промежуточной аттестации  обучающихся. Входной контроль служит для определения способностей обучающегося и его готовности к восприятию  и освоению учебного материала дисциплины и проводится в форме устного опроса  или тестирования.


Текущий контроль успеваемости предназначен для проверки хода и качества усвоения материала, стимулирования учебной работы обучающихся и совершенствования методики проведения занятий. Он проводится в ходе всех видов занятий в форме, избранной преподавателем, а так же при выполнении  индивидуальных домашних заданий или в режиме  тренировочного  тестирования с обязательным выставлением оценок. В  журнале учета учебного плана выставляется итоговая оценка. 


Рубежный (внутрисеместровый)  контроль уровней обученности обучающихся базируется на модульном  принципе организации обучения по разделам  учебной дисциплины. Формой рубежного контроля может быть контрольная работа или зачет. 


Промежуточная аттестация по всем профессиональным модулям  проводится в виде экзаменов квалификационных.  В последнем семестре по прохождению обучающимися производственной практики  проводится государственная (итоговая) аттестация.


Объем времени, отведенный на консультации (из расчета 4 часа на одного обучающегося в год), используется на индивидуальные и групповые дополнительные занятия и консультации.


Консультации являются одной из форм руководства самостоятельной работы обучающихся и оказания им помощи в освоении учебного материала. Консультации проводятся регулярно в часы самостоятельной работы и носят в основном индивидуальный характер. Каждому преподавателю определяется конкретное время для проведения консультаций. При необходимости, в том числе перед проведением семинаров, экзаменов, зачетов могут проводиться групповые консультации.

Консультации распределяются следующим образом:

1. По 10 часов консультаций на дисциплины и МДК, по которым предусмотрена итоговая аттестация в форме экзамена.

2. По 10 часов на курсовое проектирование.

3. По 10 часов для подготовки к экзаменам квалификационным.

4. По 1-10 часов на оставшиеся дисциплины учебного плана, в зависимости от объема аудиторной нагрузки. 


Для освоения обучающимися видов профессиональной деятельности, формированию общих и профессиональных компетенций, а так же приобретения необходимых  умений и опыта практической работы по специальности проводятся практики, которые подразделяются на учебную и производственную.

      Практика имеет целью комплексное  освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности.


Содержание практик определяется требованиями к результатам обучения в соответствии с ФГОС СПО, рабочими  программами практик. 


Учебная практика направлена на формирование  у обучающихся практических профессиональных умений, приобретение  первоначального практического опыта  по основным видам профессиональной  деятельности, а также на освоение рабочей профессии. 


Производственная практика  проводится в целях формирования  у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. Учебная и производственная практики  проводятся в ходе освоения  профессиональных модулей. При этом на эти виды практик выделяется 6 недель, которые распределены:

ПМ.01  Организация документационного обеспечения управления и функционирования:

на учебную практику 



УП.01

1 неделя( 36 часов),

на производственную практику

ПП.01

1 неделя (36 часов)
ПМ.02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

на учебную практику 



УП.02

1 неделя (36 часов),

на производственную практику

ПП.02

1 неделя (36 часов)
ПМ.03 Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка»
на учебную практику 



УП.03
 
1 неделя (36 часов),

на производственную практику

ПП.03
 
1 неделя (36 часов)
По результатам производственной практики обучающийся  оформляет дневник, отчет и представляет аттестационный лист. Завершается производственная практика дифференцированным зачетом.


Программа подготовки специалистов среднего звена 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  состоит из дисциплин и модулей обязательной и вариативной части. 
Обязательная часть состоит из следующих циклов:

Общеобразовательный цикл  
Русский язык -
78  ч.;

Родной язык (русский) – 40 ч.;

Литература
 -
148 ч.;

Иностранный язык – 118 ч.;

История – 148 ч.;

Физическая культура – 118 ч.;

Основы безопасности жизнедеятельности – 70 ч.;

Астрономия – 36 ч.;

Математика – 234 ч.;

Информатика  – 188 ч.;

Экономика – 88 ч.

Право – 102 ч.

Индивидуальный проект – 36 ч.
Общеобразовательный цикл основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  формируется в соответствии с Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требованих Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования  № 06-259 от 17 марта 2015 года с уточнениями и дополнениями от 25 мая 2017 года.
Образовательная программа среднего общего образования, реализуемая в пределах основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования, осваивается с учетом профиля получаемого профессионального образования. 

В рабочей программе дисциплины «Физическая культура» в подразделе «Спортивно-оздоровительная деятельность» учтены изменения, внесенные в федеральный компонент в рамках подготовки к соревновательной деятельности и выполнению видов испытаний (тестов) и нормативов, предусмотренных Всероссийским физкультурно-спортивным комплексом «Готов к труду и обороне» (ГТО). Приказ Минобрнауки России от 23 июня 2015 г. N 609 в подраздел «Спортивно-оздоровительная деятельность». 
	№ п/п
	Наименование разделов программы дисциплины
	Внесенные изменения  
	Наименование  дидактических единиц

	1. 
	Паспорт программы, 
результаты освоения
	Требования к результатам освоения дисциплины
	 подготовка к выполнению видов испытаний (тестов) и нормативов, предусмотренных Всероссийским физкультурно-спортивным комплексом "Готов к труду и обороне" (ГТО).(абзац введен Приказом Минобрнауки России от 23.06.2015 N 609)



	2. 
	Раздел 3.
	Содержание программы


	Спортивно-оздоровительная деятельность

Подготовка к соревновательной деятельности и выполнению видов испытаний (тестов) и нормативов, предусмотренных Всероссийским физкультурно-спортивным комплексом "Готов к труду и обороне" (ГТО)"; совершенствование техники упражнений в индивидуально подобранных акробатических и гимнастических комбинациях (на спортивных снарядах); в беге на короткие, средние и длинные дистанции; прыжках в длину и высоту с разбега; передвижениях на лыжах; плавании; совершенствование технических приемов и командно-тактических действий в спортивных играх (баскетболе, волейболе, футболе, мини-футболе); технической и тактической подготовки в национальных видах спорта.




На основании Программы по антикоррупционному просвещению, в целях создания условий по повышению уровня правосознания студентов и популяризации антикоррупционных стандартов поведения основанных на знаниях общих прав и обязанностей в рабочую программу по учебной дисциплине Право включены элементы, дополняющие среднее общее образование положениями, связанными с формированием антикоррупционного мировоззрения и  правовой культуры студентов.
	№ п/п
	Наименование разделов программы дисциплины
	Внесенные изменения  
	Наименование  дидактических единиц

	1. 
	Тема 11.1 Социальные нормы и конфликты.
	Содержание программы
	**Отношение общества к коррупции. Формирование антикоррупционного поведения.


	2. 
	Тема 11.2 Девиантное поведение и его формы.
	Содержание программы
	**Коррупция как социальное поведение

	3. 
	Тема 13.2  Функции государства и его аппарат.
	Содержание программы
	**Коррупция и власть. Антикоррупционные органы

	4. 
	Тема 13.3 Политическая система и ее структура
	Содержание программы
	**Противодействие коррупции гражданскому обществу.

	5. 
	Тема  15.1 Право в системе социальных норм. Источники  права.
	Содержание программы
	Антикоррупционное законодательство


В рамках соглашения о сотрудничестве министерства образования Оренбургской области и Оренбургской митрополии Русской Православной Церкви в курс учебной дисциплины История  введены темы по православной культуре и культуре других религий.
	№ п/п
	Наименование разделов программы дисциплины
	Внесенные изменения  
	Наименование  дидактических единиц

	1. 
	Тема  5.1 Религия как мировоззрение и образ жизни. Мировые религии
	Содержание дисциплины
	Религия как феномен культуры. Мировые и национальные религии: православие и другие мировые религии.



В рабочей программе дисциплины Экономика внесены дополнительные дидактические единицы для формирования основ финансовой грамотности студентов (письмо министерства образования Оренбургской области № 01-23/5163 от 20.09.2018 «О реализации проекта «Финансовая грамотность»).
	№ п/п
	Наименование разделов программы дисциплины
	Внесенные изменения  
	Наименование  дидактических единиц

	1. 
	Тема 9.2  Экономические проблемы Р.Ф.
	Содержание дисциплины
	***Рациональное экономическое поведение собственника, работника, потребителя, семьянина и гражданина. ***Правила успешного бизнеса. 

***Социальное страхование, виды, способы получения услуг. Государственные гарантии.

	2. 
	Тема 9.3 Банковская система
	Содержание дисциплины
	***Банковская система.                                                                                                                                      Роль центрального банка. Основные операции коммерческих банков.                                                                                                                                                                  Другие финансовые институты: паевые и пенсионные фонды, страховые компании.   

***Правила пользования банковской картой.  Финансовая безопасность.    Кредиты, виды, риски.


	3. 
	Тема 10.2 Социальный статус и социальная роль.
	Содержание дисциплины
	***Финансовая грамотность как средство взаимодействия членов общества.


	4. 
	Тема 13.1 Политика и власть
	Содержание дисциплины
	***Пенсионные реформы


При формировании общеобразовательного цикла учебного плана ППССЗ, исходили из того, что нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО для лиц, обучающихся на базе основного общего образования увеличивается на 52 недели из расчета: 

теоретическое обучение (при обязательной учебной нагрузке 36 часов в неделю) - 39 недель, 

промежуточная аттестация - 2 недели, 

каникулярное время - 11 недель. 

Учебное время, отведенное на теоретическое обучение (1404 час.), распределено на изучение базовых и углубленных учебных дисциплин общеобразовательного цикла ППССЗ, опираясь на письмо Минобрнауки России № 06-259 от 17.03.2015 год. 

Базовые и углубленные общеобразовательные дисциплины и их объемные параметры определены в соответствии с  Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требованих Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования  № 06-259 от 17 марта 2015 года.
Качество освоения учебных дисциплин общеобразовательного цикла по ППССЗ оценивается в процессе текущего контроля и промежуточной аттестации

Текущий контроль успеваемости проводят в пределах учебного времени, отведенного на освоение соответствующих общеобразовательных учебных дисциплин, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии с применением пятибалльной системы оценки знаний. 

Промежуточную аттестацию проводят в форме дифференцированных зачетов и экзаменов за счет времени, отведенного на соответствующую общеобразовательную дисциплину.

Предусмотрены экзамены по следующим дисциплинам: русский язык, математика (обязательные), экономика и право (углубленные учебные дисциплины по выбору техникума с учетом социально-экономического профиля получаемого профессионального образования).
В рабочих программах общеобразовательных дисциплин уточнена последовательность изучения материала, содержание обучения, с учетом его значимости для освоения ППССЗ, и специфики специальности. В рабочих программах распределены часы по разделам и темам, лабораторно-практические работы, тематика рефератов, формы и методы текущего контроля и оценки учебных достижений, промежуточной аттестации студентов, рекомендуемые учебные пособия. Для закрепления знаний и формирования умений спланированы лабораторные и практические работы.

      Общий гуманитарный и социально-экономический цикл

Основы философии    - 48 ч;

История – 48 ч.;

Иностранный язык – 126 ч.;

Физическая культура – 126ч.

      Математический и общий естественнонаучный цикл

Математика - 40 ч;
Информатика – 60 ч.;

Экологические основы природопользования – 32 ч.;

Цикл общих гуманитарных и социально – экономических дисциплин

Выделяется 544 часа из них на обязательные учебные занятия 348 часов
Цикл включает четыре учебные дисциплины. 

Основы философии: выделено 60 часов, из них 48 часов на занятия с преподавателем, дисциплина изучается в 5 семестре, промежуточная аттестация дифференцированный зачет.

История: выделено 72 часа, из них 48 часов на занятия с преподавателем, изучается в 3 семестре, промежуточная аттестация  дифференцированный зачет.

Иностранный язык: выделено 160 часов, из них 126 часов на занятия с преподавателем, изучается в 3,4,5,6 семестрах.  Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет в 6 семестре.

Физическая культура: выделено 252 часа, в том числе 126  на обязательные занятия с преподавателем, изучается в 3,4,5,6 семестрах.  Промежуточная аттестация  - зачет в 3,4,5 семестрах; дифференцированный зачёт в 6 семестре. 

На математический и  общий естественно – научный цикл выделяется 178 часов, из них 132 часа на занятия с преподавателем. 

Математика: выделено 54 часа, из них 40 часов на занятия с преподавателем, изучается в 3 семестре, промежуточная аттестация  - дифференцированный зачет;

Информатика: выделено 80 часов, из них 60 часов на занятия с преподавателями. Изучается во 2 семестре. Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет.

Экологические основы природопользования: выделено 44 часа, из них 32 часа занятия с преподавателем. Дисциплина изучается в 2 семестре.  Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет.

На изучение профессионального цикла выделено 2680  часов, из них 1788 часов на занятия с преподавателем. 

Профессиональный цикл делится на общепрофессиональные дисциплины и профессиональные модули. На общепрофессиональные дисциплины выделено 1335 часов, из них на занятия с преподавателем 891 час. 

   На Профессиональные модули выделено 1345  часов, из них на занятия с преподавателем 897  часов.
Для обеспечения конкурентоспособности выпускника вариативная часть ориентирована на расширение основных видов деятельности в соответствии с запросами регионального рынка труда, международных стандартов Ворлдскиллс.

  
Вариативная часть образовательной программы ООП дает возможность расширения содержания профессиональных модулей, с целью углубления знаний и умений, необходимых для обеспечения высокого уровня конкурентоспособности выпускников и соответствия их подготовки  международным стандартам Ворлдскиллс.

Вариативная часть образовательной программы ООП (684 часа) распределена следующим образом:
1. Введены новые дисциплины:

	Наименование дисциплин
	Кол-во часов
	Компетенции

	Введение в специальность и библиография
	32
	- организовать и спланировать свою самостоятельную работу в процессе учебы, подготовки к зачетам и экзаменам. 
- свободно ориентироваться в библиотечных ресурсах.



	Стилистика
	56
	Владеть основными особенностями официального, нейтрального и неофициального регистров общения;

( Иметь навыки работы с компьютером как средством получения, обработки и управления информацией;

( Обладать способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях

--Владеть основами современной информационной и библиографической культуры; 
( Владеть системой лингвистических знаний, включающей в себя знание основных фонетических, лексических, грамматических, словообразовательных явлений и закономерностей функционирования изучаемого иностранного языка, его функциональных разновидностей 
( Владеть основными способами выражения семантической, коммуникативной и структурной преемственности между частями высказывания – композиционными элементами текста (введение, основная часть, заключение), сверхфразовыми единствами, предложениями 


	Информационные и коммуникационные технологии в документационном и архивном деле
	60
	- использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных системах; пользоваться средствами связи и техническими средствами, применяемыми для создания, обработки и хранения дкументов; 
-обеспечивать дообеспечивать достоверность информации в процессе автоматизированной обработки данных; выполнять работу с программными средствами повышения информационной безопасности

- работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области ДОУ;


	Итого
	148
	


2. Увеличен объем времени на дисциплины общепрофессионального и профессионального циклов:

	Наименование МДК, дисциплин, модулей
	Компетенции
	Кол-во часов

	ОП.01. Экономическая теория
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.3
	23

	ОП.02. Экономика организации
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.3
	9

	ОП.03. Менеджмент
	ОК 1 - 9

ПК 1.1, 1.2, 1.4 - 1.8, 2.4, 2.5
	22

	ОП.04. Государственная и муниципальная служба
	ОК 1 - 8

ПК 1.1 - 1.8
	22

	ОП.05. Иностранный язык (профессиональный)
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.3
	19

	ОП.06. Профессиональная этика и психология делового общения
	ОК 1 - 8

ПК 1.2 - 1.6, 1.8
	8

	ОП.07. Управление персоналом
	ОК 1 - 9

ПК 1.7, 2.6, 2.7
	11

	ОП.08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	ОК 1 - 7

ПК 1.1, 1.2, 1.4,

1.5, 1.7, 1.8
	8

	МДК.01.01. Документационное обеспечение управления
	ОК 1 - 9

ПК 1.1 - 1.10
	114

	МДК.01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности
	ОК 1 - 9

ПК 1.1 - 1.10
	60

	МДК.01.03. Организация секретарского обслуживания
	ОК 1 - 9

ПК 1.1 - 1.10
	114

	МДК.02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	ОК 1 - 9

ПК 2.1 - 2.7
	10

	МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	ОК 1 - 9

ПК 2.1 - 2.7
	10

	МДК.02.03. Методика и практика архивоведения
	ОК 1 - 9

ПК 2.1 - 2.7
	10

	МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов
	ОК 1 - 9

ПК 2.1 - 2.7
	10

	Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка»
	ПК 3.1

Организация телефонных переговоров руководителя, прием и распределение телефонных звонков организации
ПК 3.2  


Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации

Организация работы с посетителями в приемной руководителя и организации

ПК 3.3  
Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
ПК 3.4  

Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий
ПК 3.5 
Организация исполнения решений, осуществление контроля исполнения поручений руководителя
ПК 3.6 
Организация и поддержание функционального рабочего пространства приемной и кабинета руководителя
ПК 3.7 
Составление и оформление управленческой документации
ПК 3.8 
Организация работы с документами в приемной руководителя
ПК 3.9 

Организация хранения документов в приемной руководителя
	86

	Итого
	
	536


Таблица. Дополнительные результаты освоения образовательной программы в соответствии с требованиями международных стандартов Ворлдскиллс.

	Наименование ПМ, раздела
	Распределение вариативной части ООП
	Перечень дидактических единиц в соответствии с компетенциями Ворлдскиллс

	
	
	«Документационное обеспечение управления»
	

	ПМ 01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	
	

	МДК01.Документационное обеспечение управления
	114
	Документацию и правила по охране труда и технике безопасности; важность поддержания рабочего места в надлежащем состоянии.
Принципы организации документооборота  на предприятии, в том числе электронного. Значение движения документа на согласование, исполнение. Значение контроля исполнения документа. Виды информационных систем в организации; Технологии документооборота.
Систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда РФ. Систему хранения и обработки документов. Нормативные основы и особенности работы с архивными делами и документами, содержащими конфиденциальную информацию.
Основные правила хранения и защиты служебной информации. Правила использования перечня типовых архивных документов с указанием сроков их хранения. 
Составление и использование  номенклатуры дел организации. Формирование и оформление дел постоянного, временного и долговременного сроков хранения, в том числе по личному составу.
Подготовка дела для передачи в архив организации, государственный или ведомственный архивы.
	

	МДК01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
	60
	Нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности. 
Стандарты, правила, инструкции по обеспечению  и сохранности документов, оформлению дел различных сроков хранения.
	

	МДК01.03 Организация секретарского обслуживания
	114
	Использование различных видов стандартов, правил, инструкций по созданию и оформлению документов; нормативные основы и особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию; правила орфографии  и пунктуации. 
Использование в деятельности архива современных компьютерных технологии.
	

	УП. 01 Учебная практика 
	72
	Выполнение требований по охране труда и технике безопасности; применение нормативных правовых актов в управленческой деятельности; использование средств оргтехники; организация рабочего места для максимально эффективной работы.
Обработка входящих, исходящих и внутренних документов, в том числе электронных, систематизация их. 
Регистрация документов с учетом принятой системы в организации. Работа в системах электронного документооборота.
Организация информационно-справочной работы.

	

	ПП01.01 Производственная практика
	72
	Чтение, понимание и нахождение необходимых проектов документации, включая нормативные и законодательные материалы,  рабочие инструкции. Планирование рабочего времени при исполнении   представленного задания, с использованием программного обеспечения и исходной документации. Выбор технологии создания документа; подготовка  проектов управленческих решений; печать  и размножение служебных документов.
Регистрация  документов с учетом принятой системы в организации. Работа в системах электронного документооборота. 

Организация  информационно-справочной работы. 
Составление и использование  номенклатуры дел организации.
Формирование и оформление дел постоянного, временного и долговременного сроков хранения, в том числе по личному составу.
Подготовка дел для передачи в архив организации, государственный или ведомственный архивы.
Использование в деятельности архива современных компьютерных технологии.
	

	ПМ 02 «Организация архивной и справочно-информационной    

              работы по документам организации»
	
	

	МДК02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	10
	Общегосударственные механизмы  регулирования и управления архивным делом России

История архивного дела в России

Архивное право и архивное законодательство
	

	МДК02.02 Государственные архивы и архивы организаций
	10
	Архивный фонд Российской Федерации (1 уровень организации документов)

Организация документов и дел в пределах  архива (2 уровень организации документов)

Организация документов и дел  в пределах архивного фонда (3 уровень организации документов)

Основные задачи и функции архива организации

Комплектование архива организации

Использование  документов архива
	

	МДК02.03 Методика и практика архивоведения
	10
	Экспертиза ценности документов по научным критериям

Экспертиза ценности документов по Перечням и номенклатуре

Организация экспертизы ценности документов. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

Информатизация архивного дела.
	

	МДК02.04 Обеспечение сохранности документов
	10
	Требования к обеспечению сохранности документов архива

Учёт документов в архиве

Научно-справочный аппарат архива
	

	УП02.01
	36
	Работа с  нормативно-методическими документами, регламентирующими деятельность организации и архива организации

 Организация документов и дел в пределах архива

 Размещение архивных документов. Наблюдение за режимами хранения

Экспертиза ценности документов. Систематизация дел по структурно-хронологическому или хронологически-структурному признаку

 Формирование дел в соответствии с архивными требованиями. Подготовка дел к архивному хранению

Оформление архивной описи
	

	ПП02.02
	36
	Организация учёта архивных документов

Проверка наличия и  состояния архивных документов

Работа с научно-справочным аппаратом архива

 Использование архивных документов. Выдача документов во временное пользование

 Использование архивных документов. Исполнение запросов граждан социально-правового характера

Выполнение реставрационных работ
	

	ПМ.03 Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка
	
	
	

	МДК 03.01 Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка
	86
	Правила ведения телефонных звонков; 

Регистрация поступающих телефонных звонков в приемную и руководителю; Подготовка материалов для телефонных переговоров руководителя; 
Оказание помощи руководителю при организации и проведении телефонных переговоров и видеоконференций 

Встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками; Ведение журнала записи посетителей.
Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе

Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки); Организация личного приема посетителей руководителем, различных категорий посетителей; Регистрация посетителей.
Ведение журнала разъездов работников, курьеров  орган изации; Координация работы курьеров и водителей организации; Подготовка повестки дня мероприятия

Оформление списка участников мероприятия; Подготовка предварительной сметы расходов; Сбор текстов докладов и проектов итоговых документов; Решение вопросов технического оснащения мероприятия; Ведение протокола мероприятия; Организация сервисного обслуживания во время кофе-пауз; Организация культурно-массовых мероприятий, транспортного; Документальное оформление решений руководителя; Составление отчетов и аналитических справок о выполнении поручений и решений руководителя; Обеспечение рабочего места руководителя и своего рабочего места необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями; Составление проектов распорядительных (приказы, распоряжения) и информационно-справочных документов (служебные письма, справки, докладные и служебные записки)

Печать служебных документов и других материалов

Размножение служебных документов

Контроль прохождения документов в организации (согласование, подписание и утверждение документа); Получение, предварительное рассмотрение и сортировка поступающих в приемную руководителя документов; Ведение информационно-справочной работы; Разработка разделов номенклатуры дел организации

Формирование и оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения; Подготовка и передача дел в архив организации.
	

	УП. 03
	36
	Использование технических и программных средств для проведения голосовой или видео-конференц-связи.  Соблюдение  служебного этикета.  Ведение и использование  в работе базы данных регистрационных форм, телефонных контактов руководителя.  Обеспечение информационной безопасности деятельности организации;
Создание положительного имиджа организации;
Применение информационно-коммуникационных технологии; ведение учетных регистрационных форм, использование их для информационной работы и работы по контролю исполнения решений руководителя;
Обеспечение конфиденциальности в приемной и кабинете руководителя, сохранение  конфиденциальной информацию в тайне; 
Применение современных средств сбора, обработки и передачи информации;
Оценивание результата в рамках поставленных задач

Осуществлять контроль исполнения поручений руководителя сотрудниками 3.3

Организация процесса подготовки к проведению конферентного мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы

Документирование разных этапов процедуры подготовки и проведения конферентного мероприятия

Соблюдение  правил делового этикета и протокола;
Поддержка имиджа организации;

	

	ПП. 03
	36
	Работа с информацией, анализ и представление ее в систематизированном виде; 
Обеспечение безопасности деятельности организации;
Работа с информацией по контролю, систематизация  ее и представление в виде сводных документов;
Создание условий, обеспечивающих эффективную работу руководителя

Оснащение рабочего место руководителя и своего рабочего места необходимым оборудованием;
Осуществление повседневного ухода за копировальным аппаратом, замену и хранение картриджей, тонера; 
Редактирование текстов служебных документов; 
Пользование унифицированными формами документов;
Оформление кассовых финансовых документов и документов по учету накладных расходов;
Оформление и печать служебных документов; Работа с компьютером, сканером; Работа с офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы), работа с электронной почтой;
Применение системы электронного документооборота. 
Работа с входящей, исходящей, внутренней документацией; Составление и оформление  нормативных актов; Разработка и использование номенклатуры дел организации с учетом действующих нормативно-методических документов.

	


В рамках профессионального модуля ПМ 01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и ПМ 02 «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации» осуществляется подготовка к демонстрационному экзамену по компетенции «Документационное обеспечение управления». Для соответствия уровня подготовки выпускника к самостоятельной профессиональной деятельности по указанной компетенции уточнены результаты  и содержание программы ПМ 01 и ПМ 02 и программ учебной и производственной практик УП 01., ПП.01, УП 02, ПП 02.

Таблица. Дополнительные результаты освоения образовательной программы в рамках подготовки выпускника к демонстрационному экзамену по компетенции «Документационное обеспечение управления».
	Наименование ПМ, раздела
	Распределение вариативной части ООП
	Перечень дидактических единиц для подготовки к ДЭ*

	
	
	«Документационное обеспечение управления»

	ПМ 01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	
	

	МДК01.01Документационное обеспечение управления
	114
	Документация по охране труда и технике безопасности; порядок на рабочего места. Организация документооборота  на предприятии, в том числе электронного. Движение документов на согласование, исполнение. Контроль за исполнением документов. Виды информационных систем в организации; технологии документооборота. Система хранения и обработки документов. Алгоритм работы с архивными делами и документами, содержащими конфиденциальную информацию. Правила хранения и защиты служебной информации. Порядок использования перечня типовых архивных документов с указанием сроков их хранения. Составление и использование  номенклатуры дел организации. Формирование и оформление дел постоянного, временного и долговременного сроков хранения, в том числе по личному составу. Подготовка дела для передачи в архив организации.

	МДК01.03 Организация секретарского обслуживания
	114
	Использование стандартов, правил, инструкций по созданию и оформлению документов; нормативные  требования и особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию; правила орфографии  и пунктуации. Использование в деятельности организации современных компьютерных технологии.

	УП01.01 Учебная практика
	72
	Организация рабочего места для максимально эффективной работы предприятия. Выполнение требований по технике безопасности и охране труда; применение нормативных правовых актов в управленческой деятельности; использование средств оргтехники; обработка входящих, исходящих и внутренних документов, в том числе электронных, Систематизация документов. 
Регистрация документов. Работа в системах электронного документооборота. Организация информационно-справочной работы предприятия.


	ПП01.01 Производственная практика
	72
	Соблюдение требований к организация рабочего места. Планирование рабочего времени при  выполнении   представленного задания, с использованием программного обеспечения и исходной документации. Выбор технологии создания документа; подготовка  проектов управленческих решений; печать  и размножение служебных документов. Регистрация  документов. Работа в системах электронного документооборота. Организация  информационно-справочной работы. Составление и использование  номенклатуры дел организации. Формирование и оформление дел постоянного, временного и долговременного сроков хранения, в том числе по личному составу.

Подготовка дел для передачи в архив организации.
Использование современных компьютерных технологии.

	ПМ 02 «Организация архивной и справочно-информационной    

              работы по документам организации»
	
	

	МДК02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	10
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

	МДК02.02 Государственные архивы и архивы организаций
	10
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

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

	МДК02.03 Методика и практика архивоведения
	10
	Вести работу в системах электронного документооборота

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

	МДК02.04 Обеспечение сохранности документов
	10
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

Обеспечивать приём и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

Обеспечивать учёт и сохранность документов в архиве

	УП02.01
	36
	Составлять и использовать  номенклатуру дел организации

формировать и оформлять дела постоянного, временного и долговременного сроков хранения, в том числе по личному составу

Подготовить дела для передачи в архив организации, государственный или ведомственный архивы

Использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии

Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

Обеспечивать приём и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

Обеспечивать учёт и сохранность документов в архиве

	ПП02.02
	36
	

	ПМ.03 Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка
	
	

	МДК 03.01 Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка
	86
	Прием и  ведение телефонных звонков; Регистрация поступающих телефонных звонков в приемную и руководителю; Подготовка материалов для телефонных переговоров руководителя; Содействие при организации и проведении телефонных переговоров и видеоконференций руководителя; Прием посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками; Ведение журнала приема посетителей.
Организация сервировки чайного (кофейного) стола в офисе; Ведение и координация работы журнала разъездов работников, курьеров  организации; Подготовка повестки дня мероприятия; Оформление списка участников мероприятия; Подготовка предварительной сметы расходов; Сбор текстов докладов и проектов итоговых документов и решение вопросов технического оснащения мероприятия; Ведение протокола мероприятия; Организация сервисного обслуживания во время кофе-пауз; Организация культурно-массовых мероприятий, транспортного обеспечения; Документальное оформление решений руководителя; Составление отчетов и аналитических справок о выполнении поручений и решений руководителя; Обеспечение рабочего места руководителя и своего рабочего места необходимыми средствами орг.техники, канцелярскими принадлежностями; Составление проектов распорядительных  и информационно-справочных документов. Печать служебных документов и других материалов; Размножение служебных документов; Контроль прохождения документов в организации; Предварительное рассмотрение и сортировка поступающих в приемную руководителя документов; Ведение информационно-справочной работы; Составление и оформление разделов номенклатуры дел организации; Формирование и оформление дел постоянного, долговременного сроков хранения; Подготовка и передача дел в архив организации.

	УП. 03
	36
	Применение информационно-коммуникационных технологии; ведение учетных регистрационных форм, контроль исполнения решений руководителя; Использование технических и программных средств видео-конференц-связи.  Соблюдение  служебного этикета.  Ведение и использование  в работе базы данных регистрационных форм, телефонных контактов руководителя.  Обеспечение информационной безопасности деятельности организации;  Обеспечение конфиденциальности в приемной и кабинете руководителя, сохранение  конфиденциальной информацию в тайне; Применение современных средств сбора, обработки и передачи информации; Оценивание результата в рамках поставленных задач; Организация процесса подготовки к проведению конферентного мероприятия; Документирование разных этапов процедуры подготовки и проведения конферентного мероприятия; Соблюдение  правил делового этикета и протокола; Поддержка имиджа организации;

	ПП. 03
	36
	Создание условий, обеспечивающих эффективную работу руководителя. Обработка информации, анализ и представление ее в систематизированном виде; Обеспечение безопасности деятельности организации; Работа с информацией по контролю, систематизация  ее и представление в виде сводных документов;
Оснащение рабочего место руководителя и своего рабочего места необходимым оборудованием;
Осуществление повседневного ухода за копировальным аппаратом, замену и хранение картриджей, тонера; 
Редактирование текстов служебных документов; 
Пользование унифицированными формами документов;Оформление кассовых финансовых документов и документов по учету накладных расходов; Оформление и печать служебных документов; Работа с компьютером, сканером; Работа с офисным пакетом (текстовый редактор, таблицы), работа с электронной почтой; Применение системы электронного документооборота. Работа с входящей, исходящей, внутренней документацией; Составление и оформление  нормативных актов; Разработка и использование номенклатуры дел организации.



При освоении программы профессионального модуля проводится экзамен квалификационный - проверка сформированности компетенций и готовности к выполнению вида профессиональной деятельности.

Итоговая аттестация проводится на завершающем этапе обучения с целью проверки  и оценки подготовленности выпускников, соответствия их подготовки  требованиям Федерального государственного образовательного стандарта; решения вопроса о присвоении выпускникам квалификации «специалист по документационному обеспечению управления, архивист» и выдаче им дипломов государственного образца о среднем профессиональном образовании.  


Государственная (итоговая) аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (дипломный проект). Обязательное требование - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) аттестации является представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. В том числе выпускником могут быть предоставлены отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по специальности, характеристики с мест прохождения преддипломной практики.

3.3. Программы дисциплин и профессиональных модулей

Рабочие программы дисциплин и профессиональных модулей разработаны преподавателями, рассмотрены методическими комиссиями, согласованы заместителями директора по УР, УПР и НМР и утверждены директором.

Рабочие программы дисциплин и профессиональных модулей представлены на бумажных носителях в Приложении 3.

Перечень учебных дисциплин и профессиональных модулей

	Индекс
	Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик
	Срок обучения (часы)

	1
	2
	3

	ОО.00
	Общеобразовательная подготовка
	1404

	БД.01
	Русский язык
	78

	БД.02
	Родной язык (русский)
	40

	БД.03
	Литература
	148

	БД.04
	Иностранный язык
	118

	БД.05
	История
	148

	БД.06
	Физическая культура
	118

	БД.07
	Основы безопасности жизнедеятельности
	70

	БД.08
	Астрономия
	36

	УД.01 
	Математика
	234

	УД.02 
	Информатика 
	170

	УД.03
	Экономика
	88

	УД.04
	Право
	102

	 
	Индивидуальный проект
	36

	Обязательная часть циклов ОПОП
	2484

	ОГСЭ.00
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл
	348

	ОГСЭ.01
	Основы философии
	48

	ОГСЭ.02
	История
	48

	ОГСЭ.03
	Иностранный язык
	126

	ОГСЭ.04
	Физическая культура
	126

	ЕН.00
	Математический и общий естественнонаучный цикл
	132

	ЕН.01
	Математика
	40

	ЕН.02
	Информатика
	60

	ЕН.03
	Экологические основы природопользования
	32

	П.00
	Профессиональный цикл
	2004

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины
	882

	ОП.01
	Экономическая теория
	148

	ОП.02
	Экономика организации
	50

	ОП.03
	Менеджмент
	76

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба
	74

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)
	108

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения
	48

	ОП.07
	Управление персоналом
	50

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	112

	ОП.09
	Безопасность жизнедеятельности
	68

	ОП.10
	Введение в специальность и библиография
	32

	ОП.11
	Стилистика
	56

	ОП.12
	Информационные и коммуникационные технологии в документационном и архивном деле
	60

	ПМ.00
	
	1113

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования
	696

	МДК.01.01
	Документационное обеспечение управления
	210

	МДК.01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	32

	МДК.01.03
	Организация секретарского обслуживания
	382

	УП.01
	Учебная практика
	36

	ПП.01
	Производственная практика
	36

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	268

	МДК.02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	32

	МДК.02.02
	Государственные архивы и архивы организаций
	46

	МДК.02.03
	Методика и практика архивоведения
	70

	МДК.02.04
	Обеспечение сохранности документов
	48

	УП.02
	Учебная практика
	36

	ПП.02
	Производственная практика
	36

	ПМ.03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	158

	МДК.03.01
	Выполнение работ по рабочей профессии 26353 Секретарь-машинистка
	86

	УП.03
	Учебная практика
	36

	ПП.03
	Производственная практика
	36

	
	Преддипломная практика
	144

	
	Программа ГИА
	


3. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

ГАПОУ  «Орский технический техникум имени А.И. Стеценко» располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  Материально-техническая база ОУ соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.


 Реализация  программы обеспечивает: 

- освоение обучающимися профессиональных модулей в условиях созданной соответствующей образовательной среды в ОУ и в организациях в реальных условиях профессиональной деятельности;

-  выполнение обучающимися лабораторных работ и практических занятий, включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров.


При использовании электронных заданий каждый обучающийся обеспечен рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин по специальности.


В образовательном учреждении обеспечен доступ каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) основной профессиональной образовательной программы. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет.


Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и /или электронным изданием по каждой дисциплине профессионального цикла и одним учебно-методическим печатным и /или электронным изданием по каждому междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий).


Библиотечный фонд укомплектован печатными и /или электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех циклов учебного плана по специальности, изданной за последние пять лет.


Библиотечный фонд, по мимо учебной литературы, включает официальную, справочно-библиографические и периодические издания в расчете один – два экземпляра на каждые сто обучающихся.


Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, состоящего не менее чем из трех наименований отечественных журналов.


Образовательное учреждение располагает необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения.
5. Характеристика среды техникума, обеспечивающая развитие общекультурных   (социально-личностных) компетенций выпускников.
Исходя из федеральной и региональной нормативно-правовой базы, касающейся обучения и воспитания будущих специалистов, были разработаны соответствующие локальные акты, регламентирующие организацию и проведение воспитательной работы. Они включают в себя программу воспитательной деятельности на цикл обучения, которая состоит из ряда мероприятий, направленных на адаптацию студентов нового набора «Мы вместе», на патриотическое воспитание студентов «Судьба России – моя судьба», на профилактику наркомании среди студентов «Я выбираю жизнь», на формирование духовно-нравственной личности «На пути к гармонии», на организацию профилактической деятельности ВИЧ/СПИД среди студентов «Не сломай свою Судьбу», на физическое воспитание и формирование здорового образа жизни у студентов «Мой выбор». Разработаны положения о стипендиальном обеспечении и других формах материального поощрения студентов, о Совете по профилактике правонарушений студентов, о студенческом самоуправлении и многие другие.

Целеполагающей основой воспитательной работы в техникуме определено – создание благоприятных условий для личностного и профессионального формирования выпускников, сочетающих в себе глубокие профессиональные знания и умения, развитые социально-управленческие навыки с высокими моральными и патриотическими качествами, духовной зрелостью, обладающих правовой и коммуникативной культурой, способных к творческому самовыражению и активной гражданской позиции.

Исходя из поставленной цели, определены основные задачи воспитательной деятельности:

–
создание единой комплексной системы воспитания студентов, отвечающей по содержанию, формам и методам, требованиям государственной политики в области образования и воспитания молодѐжи;

–
сохранение и приумножение традиций техникума;

–
модернизация традиционных, поиск и разработка новых форм, приемов и методов воспитательной работы, соответствующих времени и новым потребностям студентов;

–
непрерывное изучение интересов, творческих склонностей студентов, мониторинг сформированности ценностных ориентиров и представлений об избранной профессии;

–
воспитание у студентов высоких духовно-нравственных качеств и норм поведения;

–
формирование патриотического сознания и поведения студенческой молодежи, готовности к достойному служению обществу и государству;

–
создание оптимальных условий для развития и самореализации обучающихся, оказание им помощи в самовоспитании, самоопределении, нравственном самосовершенствовании, освоении широкого социального опыта;

–
повышение культурного уровня студенчества, культуры поведения, речи и общения;

–
организация позитивного досуга студентов, поддержка талантливой молодежи, развитие творческого потенциала юношей и девушек;

–     формирование у будущих специалистов потребности и навыков здорового образа жизни, проведение комплекса профилактических меро-

приятий, направленных на предотвращение асоциального поведения студенческой молодѐжи;

–
развитие органов студенческого самоуправления, повышение роли студенческих коллективов в учебном процессе и общественной деятельности, организация обучения студенческого актива, развитие студенческих инициатив и привлечение будущих специалистов к различным формам социально-значимой деятельности;

–
гуманизация и демократизация стиля общения и взаимодействия преподавателей и студентов;

–
организация социально-психологической помощи и поддержки студентов.

Важнейшее место в обеспечении эффективности воспитательной работы в техникуме принадлежит структуре управления воспитательным процессом. Она включает в себя: методическое объединение классных руководителей, Совет по профилактике правонарушений студентов, библиотеку, Студенческий совет и студенческий профсоюзный комитет, которые тесно взаимодействуют с администрацией техникума в процессе организации воспитательной деятельности.

Непосредственно ответственны за организацию и проведение воспитательной работы в техникуме:

– заместитель директора по УВР, который осуществляет непосредственное руководство организацией и проведением воспитательной работы со студентами; обеспечивает комплексный подход к формированию личности будущих специалистов;

– заведующие отделениями, обеспечивающие единство учебного и воспитательного процесса через различные аудиторные и внеаудиторные формы работы преподавателей и классных руководителей учебных групп.

Работа классных руководителей является составной частью воспитательного процесса. Она направлена на формирование студенческих коллективов, интеграцию их в различные сферы деятельности, на создание условий для самореализации обучающихся, максимального раскрытия их потенциальных способностей и творческих возможностей, координацию и коррекцию различных влияний на студентов с учетом их индивидуальных и возрастных особенностей.

Классные руководители студенческих учебных групп назначаются приказом директора на учебный год. Их работа строится в соответствии с  основными направлениями и формами работы комплексного плана воспитательной деятельности со студентами на учебный год.

Планирование и проведение воспитательной работы со студентами

групп отражается в журналах работы классных руководителей.

Студенческое самоуправление в техникуме является неотъемлемой частью всей системы управления и реализует важнейшие функции организации студенческой жизни.

Главной целью студенческого самоуправления является развитие и углубление традиций техникума, воспитание у студентов гражданской ответственности и активного, творческого отношения к учебе, общественно-полезной деятельности, формирование лидерских качеств у будущих специалистов.

Каждая из общественных организаций имеет свою внутреннюю структуру и включает в себя комиссии. Все органы студенческого самоуправления являются самостоятельными и независимыми, вместе с тем они работают в тесном взаимодействии друг с другом. Их деятельность координируется заместителем директора по УВР.

6.   ОЦЕНКА    РЕЗУЛЬТАТОВ    ОСВОЕНИЯ        ПРОГРАММЫ

6.1. Контроль и оценка достижения обучающихся

    Оценка качества освоения  программы включает текущий контроль знаний, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся.

      Виды контроля и оценки результатов подготовки и учета индивидуальных образовательных достижений обучающихся:

· входной контроль;

· текущий контроль;

· рубежный контроль;

· итоговый контроль.

Правила участия в контролирующих мероприятиях и критерии оценивания достижений обучающихся определяются Положением о мониторинге  достижений результатов освоения образовательных программ среднего профессионального образования (ОПСПО).

Входной контроль

Назначение входного контроля состоит в определении способностей обучающегося и его  готовности к восприятию и освоению учебного материала. Входной контроль, предваряющий обучение проводится по форме тестирования и письменного экзамена.

Текущий контроль

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем и/или обучающимся  в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также выполнения индивидуальных домашних заданий или в режиме тренировочного тестирования в целях получения информации о:

· выполнении обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности;

· правильности выполнения требуемых действий;

· соответствие формы действительности данному этапу усвоения учебного материала;

· формирование действия с должной мерой обобщения, освоения (автоматизированности, быстроты выполнения и др.) и т.д.

Рубежный контроль

Рубежный (внутрисеместровый) контроль достижения обучающихся базируется на модульном принципе организации обучения по разделам учебной дисциплины. Рубежный  контроль проводится независимой комиссией, состоящей из ведущего занятия преподавателя, специалистов структурных подразделений техникума, заместителя директора по учебной или учебно-производственной работе, или научно-методической работе. Результаты рубежного контроля используются для оценки достижений обучающегося, определения рейтинга обучающегося в соответствии с принятой в техникуме рейтинговой системой, и коррекции процесса обучения (самообучения).

 Итоговый контроль

Итоговый контроль результатов подготовки обучающихся осуществляется комиссией в форме дифференцированных зачетов и экзаменов, назначаемой директором техникума с участием ведущих преподавателей.         

    Текущий контроль знаний и промежуточная аттестация проводится образовательным учреждением по результатам освоения программ учебных дисциплин и профессиональных модулей.  Формы и процедуры текущего контроля знаний,  промежуточной аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются  образовательным учреждением самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения.  

     Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям  основной профессиональной образовательной программы  (текущая и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющих оценить знания, умения и освоение компетенции. Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации разрабатываются  и утверждаются образовательным учреждением самостоятельно.

     Образовательным учреждением созданы условия для максимального приближения программ текущей и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам и междисциплинарным курсам профессионального цикла к условиям их будущей профессиональной деятельности – для чего, кроме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса) в качестве внешних экспертов активно привлекаются работодатели и ведущие специалисты.  

     Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях: 

   - оценка уровня освоения дисциплин;

   -  оценка компетенции обучающихся.

    Для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ военной службы.

Государственная (итоговая) аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (дипломная работа, дипломный проект). Обязательное требование - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются техникумом на основании Порядка проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников по программам СПО,  а также Положением о выпускной квалификационной работе выпускников, освоивших программы подготовки специалистов среднего звена.

         Программа государственной (итоговой) аттестации, содержащая формы, условия поведения и защиты выпускной квалификационной работы, разрабатывается государственной аттестационной комиссией, утверждается директором образовательного учреждения после предварительного положительного заключения работодателей и доводится до сведения обучающихся не позднее двух месяцев с начала обучения. К государственной (итоговой) аттестации  допускаются лица, выполнившие требования, предусмотренные программой и успешно прошедшие все промежуточные аттестационные испытания, предусмотренные программами учебных дисциплин и профессиональных модулей. Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) аттестации является представление документов, подтверждающих освоение обучающимися компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. Для этих целей выпускникам могут быть предоставлены отчеты о ранее достигнутых результатов, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкурсов и т.д., творческие работы по специальности, характеристики с мест прохождения преддипломной практики и т.д.

       В ходе защиты выпускной квалификационной работы членами государственной аттестационной комиссии проводится оценка освоенных выпускниками  профессиональных и общих компетенций в соответствии с критериями, утвержденными образовательным учреждением после предварительного положительного заключения работодателей.

    Оценка качества освоения ППССЗ осуществляется государственной аттестационной комиссией по результатам защиты выпускной квалификационной работы, промежуточных аттестационных испытаний и на основании документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенцией. 

     Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию, выдаются документы установленного образца.

6.2. Порядок выполнения и защиты выпускной квалификационной работы  определен  Положением о выпускной квалификационной работе выпускников, освоивших программы подготовки специалистов среднего звена.

6.3. Организация итоговой государственной аттестации выпускников  определена  Порядком проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников по программам СПО.
7. Адаптация образовательной программы для инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями  здоровья. 

При  поступлении  на  обучение  по  образовательной  программе обучающихся  инвалидов  или  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья, по  их  личному  заявлению разрабатывается  адаптированная  образовательная программа.

Инвалид,  указавший  в  заявлении  при поступлении о  желании  обучаться по  адаптированной  образовательной  программе,  должен  предъявить  справку, выданную бюро медико-социальной экспертизы, и индивидуальную программу реабилитации  и  абилитации  инвалида  (ИПРА)  (ребенка-инвалида), содержащую  информацию  о  необходимых  специальных  условиях  обучения,  а также сведения относительно рекомендованных условий и видов труда. 

Лицо с ограниченными возможностями здоровья, указавшее в заявлении при  поступлении  о  желании  обучаться  по  адаптированной  образовательной программе, должно  предъявить  заключение  психолого-медико-педагогической комиссии с рекомендацией об обучении по данной специальности, содержащее информацию о необходимых специальных условиях обучения.

По  личному  заявлению  поступившего  на  обучение  по образовательной программе  инвалида,  лица  с  ограниченными  возможностями  здоровья, возможно  обучение  по  индивидуальному  учебному  графику  или индивидуальному учебному плану. 

При  обучении  инвалидов  и  лиц  с  ограниченными  возможностями здоровья  (обоснованной  на  основании  рекомендаций  социальной  экспертизы или  психолого-медико-педагогической  комиссии)  по  индивидуальному учебному  плану  срок  получения  образования  может  быть  увеличен  не  более, чем на 1 год по сравнению с нормативным сроком освоения ППССЗ соответствующей формы обучения.

При  обучении  инвалидов  и  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья электронное обучение и дистанционные образовательные технологии предусматривают возможность приема-передачи информации в доступных для них формах (в зависимости от вида нарушения здоровья). 

Для  обучающихся  инвалидов  и  лиц  с  ограниченными  возможностями здоровья образовательная организация устанавливает особый порядок освоения дисциплины "Физическая культура" с учетом состояния их здоровья.

При необходимости из часов вариативной составляющей в учебный план будут  добавлены  адаптационные  дисциплины,  предназначенные  для  учета индивидуальных  особенностей  здоровья  обучающихся  инвалидов  и обучающихся  с  ОВЗ.  Выбор  адаптационных  дисциплин  и  их  количество определяется  в  зависимости  от  вида  нарушения  здоровья  и  от  заключения ПМПК и/или ИПРА обучающихся.

При необходимости для обучающихся с инвалидностью и ограниченными возможностями  здоровья  возможно  создание  специальных  условия  для прохождения практики, государственной итоговой аттестации.

� тема, изучаемая в рамках антикоррупционного просвещения.


� Тема, изучаемая в рамках православного воспитания.


� тема , направленная на формирование финансовой грамотности





� тема , направленная на формирование финансовой грамотности





