


ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
образовательной программы среднего профессионального образованияпо специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение на 2023 год

Предприятие работодателя: ГКУКО «Государственный архив Кемеровской области»Согласование ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведениеОбразовательная база приема: на базе основного общего образованияКвалификация базовой подготовки: Специалист по документационному обеспечениюуправления и архивному делуНормативный срок освоения ОП: 2 года 10 месяцевПредставленная программа подготовки специалистов среднего звена 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение, разработана в соответствии с:
−Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
− Приказом Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Об утверждениифедерального государственного образовательного стандарта среднего профессиональногообразования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управленияи архивоведение»;−Приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации,

Министерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 2020 года № 885/390 «О
практической подготовке обучающихся»;

− Приказом Министерства Просвещения РФ от 08.11.2021 № 800 "Об утвержденииПорядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программамсреднего профессионального образования";−Приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.05.2014
№ 785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательнойорганизации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представленияна нем информации»;
−Приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 14 октября 2022 г. №906«Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональномобразовании и их дубликатов»;−Приказом Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020 года № 457 «Обутверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднегопрофессионального образования»;−Приказом Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 года № 762 «Обутверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности пообразовательным программам среднего профессионального образования»;−Постановлением Правительства РФ от 10 июля 2013 г. N 582 "Об утверждении Правилразмещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательнойорганизации"−Приказом Министерства просвещения РФ от 14 октября 2022 года № 906 «Обутверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональномобразовании и их дубликатов»−Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерацииот 18 марта 2022 г. № 140н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации



21 апреля 2022 г., регистрационный № 63193) «Об утверждении профессионального стандарта«Специалист архива»−Уставом, другими локальными нормативными документами Техникума.
Автор-разработчик ООП: Государственное бюджетное профессиональноеобразовательное учреждение Кемеровский горнотехнический техникум имени КожевинаВладимира Григорьевича.На согласование представлены следующие документы:1. ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение, реализуемой на основе федерального государственного образовательногостандарта среднего профессионального образования2. Учебный план3. Фонды оценочных средств для проведения промежуточной аттестации попрофессиональным модулям4. Рабочие программы профессиональных модулей, в том числе учебной ипроизводственной практик5. Программа Государственной итоговой аттестации
ЗАКЛЮЧЕНИЕ1. Представленная на согласование основная образовательная программа поспециальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, (сприложениями) разработана с учетом требований ФГОС СПО по специальности, утвержденногоприказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09 декабря 2016 года №1547 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации дата 23 декабря 2016года, регистрационный № 44936) (далее - ФГОС СПО), имеет четкую отраслевую направленность.2.ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение, разработана с учетом:
- запросов работодателей;
- потребностей экономики Кемеровской области;
- Российских профессиональных стандартов.
3. Содержание ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение, отражает современные инновационные тенденции в развитии сучетом потребностей экономики Кемеровской области и охватывает все виды профессиональнойдеятельности.Содержание направленно на формирование - следующих общих компетенций:

Код Наименование компетенции
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к

различным контекстам
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие,

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания
по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом



гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять
знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно
действовать в чрезвычайных ситуациях

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в
процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня
физической подготовленности

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном
языках

Код Наименование компетенции
ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средствинформационных и коммуникационных технологийПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорийпосетителей организацииПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаряПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудниковорганизацииПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинетаруководителяПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий,обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями идолжностными лицами организацииПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу сними, в том числе с использованием автоматизированных системПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в томчисле с использованием автоматизированных системПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного иархивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных системПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации
ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использованиемавтоматизированных системПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения ипо личному составу в архиве организацииПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов)временного храненияПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе сиспользованием автоматизированных системДПК 1.1 Осуществлять прием и обработку входящих, исходящих и внутренних документов
ДПК 1.2 Составлять и оформлять управленческую документацию

2. Объем времени вариативной части ООП оптимально распределен впрофессиональной составляющей подготовки обучающихся на увеличение объем часов пообщепрофессиональным дисциплинам, профессиональным модулям, практикам с целью болееглубокого их изучения для формирования профессиональных компетенций и отражает требованияработодателей:3.



Коддисциплины Наименование дисциплины Количествочасов
СГ.03 Иностранный язык в профессиональной деятельности 110
ОП.04 Правовое обеспечение в профессиональной деятельности 48
ОП 06 Русский язык в профессиональной деятельности 64
ОП 07 Компьютерная обработка документов 48
ОП.08 Цифровая культура 34
ОП 09 Управление персоналом 118
ОП 10 Практикум работы с конфиденциальными документами 96
ОП.11 Эффективное поведение на рынке труда 36
ОП 12 Предпринимательская деятельность 48
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 126
МДК.03.01 Выполнение работ по должности служащего архивариус 94

На основании результатов анализа представленной на согласование документации сделаныследующие выводы:
1. Внедрение ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение, обеспечит формирование квалификации выпускников всоответствии с запросами и требованиями рынка труда;
2. Реализация ОП в учебном процессе, обеспечит возможность освоения современныхтехнологий, оборудования, методов организации производства в профессиональной деятельности;
3. Объем времени, отведенный на освоение программы и ее составляющих, достаточендля получения заявленных в ней результатов.
4. Объем и содержание практического обучения (лабораторных и практических работ,практик) достаточен для получения заявленных в ней результатов.
5. Форма и содержание процедур контроля качества освоения основнойобразовательной программы позволяют дать целостную оценку качества подготовки выпускников,их готовности к решению профессиональных задач.
6. Предусмотренное материально - техническое обеспечение (оборудование учебныхкабинетов, лабораторий и мастерских) позволяет обеспечить качественную подготовкувыпускников техникума.Вывод: данная ОП по специальности СПО 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение, позволяет подготовить рабочих всоответствии с требованиями ФГОС, современной экономики отрасли и запросамработодателей.
Согласованы следующие представленные документы:
ОП по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение;



1. Учебный план;
2. Программа воспитания по направлению специальности;
3. Рабочие программы учебных дисциплин;
4. Рабочие программы профессиональных модулей, в том числе учебных ипроизводственных практик;5. Фонды оценочных средств для проведения промежуточной аттестации попрофессиональным модулям;6. Программа Государственной итоговой аттестации обучающихся.
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Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящая образовательная программа по специальности среднего профессиональногообразования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (далее – ОПСПО, образовательная программа) разработана на основе федерального государственногообразовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) поспециальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение,утвержденного Приказом Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Обутверждении федерального государственного образовательного стандарта среднегопрофессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечениеуправления и архивоведение»; (далее – ФГОС СПО).ОП СПО определяет рекомендованный объем и содержание среднего профессиональногообразования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение, планируемые результаты освоения образовательной программы, примерныеусловия образовательной деятельности.ОП СПО разработана для реализации образовательной программы на базе основногообщего образования.Образовательная программа, реализуемая на базе основного общего образования,разрабатывается образовательной организацией на основе требований федеральногогосударственного образовательного стандарта среднего общего образования и ФГОС СПО сучетом получаемой специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение и настоящей ОП.1.2. Нормативную правовую базу разработки ППССЗ составляют:
−Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
− Приказ Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Об утверждениифедерального государственного образовательного стандарта среднего профессиональногообразования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управленияи архивоведение»;
− Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации

от 18 марта 2022 г. № 140н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации
21 апреля 2022 г., регистрационный № 63193) «Об утверждении профессионального стандарта
«Специалист архива»;

−Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации,
Министерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 2020 года № 885/390 «О
практической подготовке обучающихся»;

− Приказ Министерства Просвещения РФ от 08.11.2021 № 800 "Об утверждении Порядкапроведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднегопрофессионального образования";−Приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29.05.2014
№ 785 «Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательнойорганизации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представленияна нем информации»;
−Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 14 октября 2022 г. №906«Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональномобразовании и их дубликатов»;−Приказ Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020 года № 457 «Об утвержденииПорядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессиональногообразования»;



−Приказ Министерства просвещения РФ от 24 августа 2022 года № 762 «Об утвержденииПорядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательнымпрограммам среднего профессионального образования»;−Постановление Правительства РФ от 10 июля 2013 г. N 582 "Об утверждении Правилразмещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательнойорганизации"−Приказ Министерства просвещения РФ от 14 октября 2022 года № 906 «Об утвержденииПорядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и ихдубликатов»− Постановление Главного государственногосанитарного врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 г. № 28 «Об утверждениисанитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарноэпидемиологические требования к организациямвоспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи» (Зарегистрировано в МинюстеРоссии 18 декабря 2020 г. № 61573);− Постановление Главного государственного санитарного врача РоссийскойФедерации от 28 января 2021 г. № 2 «Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или)безвредности для человека факторов среды обитания» (Зарегистрировано в Минюсте России 29января 2021 г. № 62296);−Устав, другие локальные нормативные документы Техникума.
1.3. Перечень сокращений, используемых в тексте ООП:ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднегопрофессионального образования;ПООП – примерная основная образовательная программа;МДК – междисциплинарный курс;ПМ – профессиональный модуль;ОК – общие компетенции;ПК – профессиональные компетенции;ЛР – личностные результаты;ГИА – государственная итоговая аттестация;Цикл СГ – социально- гуманитарный цикл.

Раздел 2. Общая характеристика образовательной программы
Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы – специалист подокументационному обеспечению управления и архивному делу.Уровень образования, необходимый для приема на обучение – основное общееобразование.Формы обучения – очная.Объем программы, реализуемой на базе основного общего образования – 4428академических часов.Срок получения образования по образовательной программе, реализуемой на базе среднегообщего образования – 2 года 10 месяцев.ОПОП имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а также формированиеобщих и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО по даннойспециальности.Программа подготовки специалистов среднего звена ориентирована на реализациюследующих принципов:



-приоритет практикоориентированных знаний выпускника;-ориентация на развитие местного и регионального сообщества;-формирование потребности к постоянному развитию и инновационной деятельности впрофессиональной сфере, в том числе и к продолжению образования;-формирование готовности принимать решения и профессионально действовать внестандартных ситуациях.
Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника

3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: 07 Административно-управленческая и офисная деятельность Приказ Министерства труда и социальной защитыРоссийской Федерации от 29 сентября 2014 г. № 667н "О реестре профессиональных стандартов(перечне видов профессиональной деятельности)" (зарегистрирован Министерством юстицииРоссийской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779).3.2. Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов к выполнениюосновных видов деятельности согласно получаемой квалификации специалиста среднего звенаспециалист по документационному обеспечению управления и архивному делу:
Наименование основных видов деятельности Наименование профессиональных модулей
ВД 1 Осуществление организационного идокументационного обеспечениядеятельности организации

ПМ.01 Осуществление организационногои документационного обеспечения деятельностиорганизацииВД 2 Организация архивной работы подокументам организаций различных формсобственности
ПМ.02 Организация архивной работыпо документам организацийразличных форм собственностиВД 3 Освоение видов работ по одной илинескольким профессиям рабочих,должностям служащих
ПМ.03 Освоение видов работ по одной илинескольким профессиям рабочих, должностямслужащих

Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательной программы
4.1. Общие и профессиональные компетенции

КодПК, ОК Кодумений Умения Код знаний Знания
ОК 01. Уо 01.01 распознавать задачу и/илипроблему впрофессиональном и/илисоциальном контексте

Зо 01.01 актуальный профессиональный исоциальный контекст, в которомприходится работать и жить
Уо 01.02 анализировать задачуи/или проблему и выделятьеё составные части

Зо 01.02 основные источники информациии ресурсы для решения задач ипроблем в профессиональноми/или социальном контекстеУо 01.03 определять этапы решениязадачи Зо 01.03 алгоритмы выполнения работ впрофессиональной и смежныхобластяхУо 01.04 выявлять и эффективноискать информацию,необходимую для решениязадачи и/или проблемы

Зо 01.04 методы работы впрофессиональной и смежныхсферах
Уо 01.05 составлять план действия Зо 01.05 структуру плана для решения



задачУо 01.06 определять необходимыересурсы Зо 01.06 порядок оценки результатоврешения задач профессиональнойдеятельностиУо 01.07 владеть актуальнымиметодами работы впрофессиональной исмежных сферахУо 01.08 реализовыватьсоставленный планУо 01.09 оценивать результат ипоследствия своихдействий (самостоятельноили с помощьюнаставника)ОК 02. Уо 02.01 определять задачи дляпоиска информации Зо 02.01 номенклатура информационныхисточников, применяемых впрофессиональной деятельностиУо 02.02 определять необходимыеисточники информации Зо 02.02 приемы структурированияинформацииУо 02.03 планировать процесспоиска Зо 02.03 формат оформления результатовпоиска информации, современныесредства и устройстваинформатизацииУо 02.04 структурироватьполучаемую информацию Зо 02.04 порядок их применения ипрограммное обеспечение впрофессиональной деятельности, втом числе с использованиемцифровых средствУо 02.05 выделять наиболеезначимое в перечнеинформацииУо 02.06 оценивать практическуюзначимость результатовпоискаУо 02.07 оформлять результатыпоиска, применятьсредства информационныхтехнологий для решенияпрофессиональных задачУо 02.08 использовать современноепрограммное обеспечениеУо 02.09 использовать различныецифровые средства длярешенияпрофессиональных задачОК 03. Уо 03.01 определять актуальностьнормативно -правовойдокументации впрофессиональнойдеятельности

Зо 03.01 содержание актуальнойн о р м а т и в н о - п р а в о в о йдокументации

Уо 03.02 применять современнуюнаучнуюпрофессиональнуютерминологию

Зо 03.02 современная научная ипрофессиональная терминология

Уо 03.03 определять и выстраивать Зо 03.03 возможные траектории



траекториипрофессиональногоразвития исамообразования

профессионального развития исамообразования

Уо 03.04 выявлять достоинства инедостатки коммерческойидеи
Зо 03.04 основы предпринимательскойдеятельности

Уо 03.05 презентовать идеиоткрытия собственногодела в профессиональнойдеятельности

Зо 03.05 основы финансовой грамотности

Уо 03.06 оформлять бизнес-план Зо 03.06 правила разработки бизнес-планов
Уо 03.07 рассчитывать размерывыплат по процентнымставкам кредитования

Зо 03.07 порядок выстраиванияпрезентации
Уо 03.08 определятьинвестиционнуюпривлекательностькоммерческих идей врамках профессиональнойдеятельности

Зо 03.08 кредитные банковские продукты

Уо 03.09 презентовать бизнес-идеюУо 03.10 определять источникифинансированияОК 04. Уо 04.01 организовывать работуколлектива и команды Зо 04.01 психологические основыдеятельности коллектива,психологические особенностиличностиУо 04.02 взаимодействовать сколлегами, руководством,клиентами в ходепрофессиональнойдеятельности

Зо 04.02 основы проектной деятельности

ОК 05. Уо 05.01 грамотно излагать своимысли и оформлятьдокументы попрофессиональнойтематике нагосударственном языке,проявлять толерантность врабочем коллективе

Зо 05.01 особенности социального икультурного контекста

Зо 05.02 правила оформления документов ипостроения устных сообщенийОК 06. Уо 06.01 описывать значимостьсвоей специальности Зо 06.01 сущность гражданско-патриотической позиции,общечеловеческих ценностейУо 06.02 применять стандартыантикоррупционногоповедения
Зо 06.02 значимость профессиональнойдеятельности по профессии(специальности)Зо 06.03 стандарты антикоррупционногоповедения и последствия егонарушенияОК 07. Уо 07.01 соблюдать нормыэкологическойбезопасности
Зо 07.01 правила экологическойбезопасности при ведениипрофессиональной деятельностиУо 07.02 определять направления Зо 07.02 основные ресурсы,



ресурсосбережения врамках профессиональнойдеятельности поспециальностиосуществлять работу ссоблюдением принциповбережливого производства

задействованные впрофессиональной деятельности

Уо 07.03 организовыватьпрофессиональнуюдеятельность с учетомзнаний об измененииклиматических условийрегиона

Зо 07.03 пути обеспеченияресурсосбережения

Зо 07.04 принципы бережливогопроизводстваЗо 07.05 основные направления измененияклиматических условий регионаОК 08. Уо 08.01 использоватьфизкультурно-оздоровительнуюдеятельность дляукрепления здоровья,достижения жизненных ипрофессиональных целей

Зо 08.01 роль физической культуры вобщекультурном,профессиональном и социальномразвитии человека

Уо 08.02 применять рациональныеприемы двигательныхфункций впрофессиональнойдеятельности

Зо 08.02 условия профессиональнойдеятельности и зоны рискафизического здоровья дляспециальности
Уо 08.03 пользоваться средствамипрофилактикиперенапряжения,характерными для даннойспециальности

Зо 08.03 средства профилактикиперенапряжения

ОК 09. Уо 09.01 понимать общий смыслчетко произнесенныхвысказываний наизвестные темы(профессиональные ибытовые), понимать текстына базовыепрофессиональные темы

Зо 09.01 правила построения простых исложных предложений напрофессиональные темы

Уо 09.02 участвовать в диалогах назнакомые общие ипрофессиональные темы
Зо 09.02 основные общеупотребительныеглаголы (бытовая ипрофессиональная лексика)Уо 09.03 строить простыевысказывания о себе и освоей профессиональнойдеятельности

Зо 09.03 лексический минимум,относящийся к описаниюпредметов, средств и процессовпрофессиональной деятельностиУо 09.04 кратко обосновывать иобъяснять свои действия(текущие и планируемые)
Зо 09.04 особенности произношения

Уо 09.05 писать простые связныесообщения на знакомыеили интересующиепрофессиональные темы

Зо 09.05 правила чтения текстовпрофессиональнойнаправленности
ПК 1.1. У 1.1.01 использовать средства З 1.1.01 нормативные правовые акты



информационных икоммуникационныхтехнологий для полученияи передачи информации

Российской Федерации в сфереинформационных икоммуникационных технологий
У 1.1.02 вести и использовать вработе базу контактоворганизации

З 1.1.02 структура организации, её задачии функции
У 1.1.03 вести учётныерегистрационные формы,использовать их дляинформационной работы иработы по контролюисполнения поручений

З 1.1.03 правила проведения деловыхпереговоров

У 1.1.04 устанавливать иподдерживатькоммуникации в процесседелового общения спомощью средствинформационных икоммуникационныхтехнологий

З 1.1.04 этика делового общения

У 1.1.05 сглаживать конфликтные исложные ситуациимежличностноговзаимодействия

З 1.1.05 правила речевого этикета

У 1.1.06 соблюдать служебныйэтикет З 1.1.06 правила поддержания и развитиямежличностных отношений
У 1.1.07 обеспечиватьинформационнуюбезопасность деятельностиорганизации

З 1.1.07 требования охраны труда

ПК 1.2. У 1.2.01 встречать посетителей,получать первичнуюинформацию опосетителях,устанавливать порядокприёма для различныхкатегорий посетителей

З 1.2.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации по защитеинформации и работе собращениями граждан

У 1.2.02 вести учётныерегистрационные формыпо приёму посетителей иоформлять пропуска

З 1.2.02 структура организации ираспределение функций междуструктурными подразделениями испециалистами
У 1.2.03 вести приём, передачу иотправку документов З 1.2.03 правила организации приёмапосетителей
У 1.2.04 организовывать ибронировать переговорныекомнаты

З 1.2.04 этикет и основы международногопротокола
У 1.2.05 сервировать чайные(кофейные) столы в офисе З 1.2.05 этика делового общения
У 1.2.06 применять в работесредства информационныхи коммуникационныхтехнологий

З 1.2.06 правила речевого этикета



У 1.2.07 принимать меры посохранениюконфиденциальнойинформации в ходе приёмапосетителей

З 1.2.07 правила сервировки чайного(кофейного) стола

З 1.2.08 требования охраны труда
ПК 1.3. У 1.3.01 выбирать формыпланирования и оформлятьпланировщик (органайзер)руководителя и секретаря

З 1.3.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфереинформационной безопасности
У 1.3.02 устанавливать цели,определять приоритетностьи очерёдность выполненияработ и эффективнораспределять рабочеевремя

З 1.3.02 структура и специфика основнойдеятельности организации

У 1.3.03 согласовывать встречи имероприятия и вноситьинформацию впланировщик (органайзер)

З 1.3.03 основы управления временем

У 1.3.04 информироватьруководителя оприближении времени ирегламентезапланированных встреч имероприятий

З 1.3.04 правила проведения деловыхпереговоров

У 1.3.05 выбирать оптимальныеспособы внешнего ивнутреннегоинформирования опланируемыхмероприятиях

З 1.3.05 этика делового общения

У 1.3.06 обеспечиватьинформационнуюбезопасность деятельностиорганизации

З 1.3.06 требования охраны труда

У 1.3.07 применять в работесредства информационныхи коммуникационныхтехнологий

З 1.3.07 применять в работе средстваинформационных икоммуникационных технологий
ПК 1.4. У 1.4.01 составлять и оформлятьдокументы для деловыхпоездок

З 1.4.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфереорганизации деловой поездки
У 1.4.02 осуществлять тревел-поддержку деловыхпоездок

З 1.4.02 порядок подготовки идокументирования деловойпоездкиУ 1.4.03 согласовывать спринимающей сторонойпротокол планируемыхмероприятий иформировать программуделовой поездки

З 1.4.03 интернет-ресурсы дляосуществления тревел-поддержкиделовых поездок

У 1.4.04 использовать средстваинформационных и З 1.4.04 этикет и основы международногопротокола



коммуникационныхтехнологий дляобеспечениявзаимодействия сруководителем во времяего деловой поездкиУ 1.4.05 оформлять отчётныедокументы о деловойпоездке
З 1.4.05 этика делового общения

З 1.4.06 требования охраны трудаПК 1.5. У 1.5.01 организовывать рабочееместо в соответствии стребованиями эргономикии культуры труда

З 1.5.01 требования охраны труда,производственной санитарии,противопожарной защиты
У 1.5.02 обеспечивать рабочееместо и функциональноерабочее пространствонеобходимыми средствамиорганизационной техники,мебелью и канцелярскимипринадлежностями

З 1.5.02 основы правильной организациитруда и методы повышения егоэффективности

У 1.5.03 поддерживать средстваорганизационной техникив рабочем состоянии З 1.5.03 виды организационной техники ипорядок работы с ней
ПК 1.6. У 1.6.01 организовывать процессподготовки и проведениеконферентногомероприятияиндивидуально и в составерабочей группы

З 1.6.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфереинформации

У 1.6.02 документировать разныеэтапы процедурыподготовки и проведенияконферентногомероприятия

З 1.6.02 комплекс организационно-технических мероприятий поподготовке и проведениюконферентных мероприятий
У 1.6.03 соблюдать этикет и основымеждународногопротокола

З 1.6.03 правила оформления документов,создаваемых в процессеподготовки и проведенияконферентного мероприятияУ 1.6.04 осуществлять сбор,обработку информации,систематизациюполучаемых ипередаваемых данных

З 1.6.04 этикет и основы международногопротокола

У 1.6.05 осуществлять проверкудостоверности, полноты инепротиворечивостиданных, исключениедублирования информации

З 1.6.05 этика делового общения

У 1.6.06 применятьинформационно-коммуникационныетехнологии

З 1.6.06 состав внутренних и внешнихинформационных потоков

З 1.6.07 структура организации и порядоквзаимодействия подразделенийЗ 1.6.08 методы обработки и защитыинформации с применением



средств информационных икоммуникационных технологийЗ 1.6.09 требования охраны трудаПК 1.7. У 1.7.01 составлять проектыорганизационных,распорядительных иинформационно-справочных документов, втом числе документов,содержащихконфиденциальнуюинформацию

З 1.7.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства

У 1.7.02 оформлятьорганизационно-распорядительныедокументы (оригиналы икопии)

З 1.7.02 локальные нормативные акты,регламентирующие деятельностьслужбы делопроизводства и еёработников, организацию веденияделопроизводстваУ 1.7.03 сканировать, копировать иконвертировать документыв различные форматы
З 1.7.03 современные информационные икоммуникационные технологии,применяемые в работе сдокументамиУ 1.7.04 осуществлять проверкупроектов документов насоответствие правиламделопроизводства

З 1.7.04 структура организации,руководство структурныхподразделений, образцы подписейлиц, имеющих право подписания иутверждения документов, иограничения зон ихответственностиУ 1.7.05 принимать и проводитьпервичную обработкувходящих документов
З 1.7.05 правила русского языка

У 1.7.06 проводитьпредварительноерассмотрение входящих ивнутренних документов

З 1.7.06 требования охраны труда

У 1.7.07 регистрировать входящие,исходящие и внутренниедокументыУ 1.7.08 контролироватьмаршрутизациюдокументопотоков ворганизации(согласование, подписание,утверждение, регистрация,ознакомление иисполнение документов)У 1.7.09 осуществлять сроковыйконтроль исполнениядокументовУ 1.7.10 осуществлять подготовку иотправку исходящихдокументовУ 1.7.11 составлять отчёты ианалитические справки обисполнении документовУ 1.7.12 вести информационно-справочную работу по



документамУ 1.7.13 осуществлять работу сорганизационно-распорядительнымидокументами вавтоматизированныхсистемахПК 1.8. У 1.8.1 обеспечивать сохранностьперсональных данныхработников
З 1.8.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сферетрудовых отношенийУ 1.8.2 организовыватьдокументооборот попредставлению документовпо персоналу вгосударственные органы

З 1.8.02 локальные нормативные акты,регламентирующие трудовыеотношения

У 1.8.3 организовыватьдокументооборот по учётуи движению работников
З 1.8.03 современные информационно-коммуникационные технологии,применяемые в работе сдокументами по личному составуУ 1.8.4 вести воинский учётработников З 1.8.04 структура организации,руководство структурныхподразделенийУ 1.8.5 вести учёт рабочеговремени работников З 1.8.05 правила делопроизводства

У 1.8.6 оформлятьорганизационно-распорядительныедокументы по личномусоставу

З 1.8.06 правила русского языка

У 1.8.7 вести регистрацию, учёт,оперативное хранениедокументов по личномусоставу

З 1.8.07 этика делового общения

У 1.8.8 вести документацию,подтверждающуюсведения о трудовойдеятельности и трудовомстаже работников

З 1.8.08 требования охраны труда

У 1.8.9 формировать личные делаработниковУ 1.8.10 оформлять дела поличному составу дляпередачи в архиворганизацииУ 1.8.11 работать соспециализированнымиинформационнымисистемами и базамиданных по ведению учёта идвижению работниковПК 1.9. У 1.9.01 разрабатыватьноменклатуру делорганизации
З 1.9.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства и архивногоделаУ 1.9.02 проверять правильностьоформления документов иотметки об их исполнении
З 1.9.02 локальные нормативные акты,регламентирующие ведениеделопроизводства и передачу дел в



перед их формированием вдело для последующегохранения
архив организации

У 1.9.03 формировать дела,контролироватьправильное исвоевременноераспределение и подшивкудокументов в дела всоответствии сноменклатурой дел

З 1.9.03 виды номенклатур дел, общиетребования к номенклатуре дел,порядок работы с ней

У 1.9.04 проверять сроки хранениядокументов, составлятьпротокол работыэкспертной комиссии поподготовке документов кпередаче в архив

З 1.9.04 порядок формирования иоформления дел, спецификаформирования отдельныхкатегорий дел

У 1.9.05 составлять акт овыделении к уничтожениюдокументов, неподлежащих хранению

З 1.9.05 правила хранения дел, в том числес документами ограниченногодоступа
У 1.9.06 составлять акт обуничтожении документов З 1.9.06 правила выдачи и использованиядокументов из сформированныхделУ 1.9.07 осуществлять полное иличастичное оформление делвременного, постоянного,долговременного сроковхранения

З 1.9.07 порядок использования типовыхили ведомственных перечнейдокументов, определения сроковхранения в процессе экспертизыценности документов

У 1.9.08 составлять описи делструктурныхподразделенийпостоянного,долговременного сроковхранения для передачи делв архив организации

З 1.9.08 виды описей дел организации ипорядок работы с ними

У 1.9.09 применятьинформационно-коммуникационныетехнологии при работе сдокументами

З 1.9.09 требования охраны труда

ПК 2.1. У 2.1.01 работать сподразделениями/организациями источникамикомплектования архива

З 2.1.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства и архивногодела
У 2.1.02 принимать архивные дела(документы) на постоянноеили долговременноехранение

З 2.1.02 научно-методические критерииэкспертизы ценности различныхтипов и видов дел (документов)
У 2.1.03 участвовать в проведенииэкспертизы ценностиразличных типов и видовдокументов в соответствиис внутренними

З 2.1.03 теоретические и методическиеаспекты комплектования иэкспертизы ценности всех видовдокументов



регламентами организацииУ 2.1.04 применять в работерекомендации экспертно-проверочной комиссии илиэкспертной комиссииорганизации

З 2.1.04 виды, разновидности и форматывсех видов документов

У 2.1.05 применять перечни суказанием сроков хранениядел (документов)
З 2.1.05 унифицированную системуорганизационно-распорядительной документации

У 2.1.06 соблюдать нормативныесроки хранения дел(документов)
З 2.1.06 стандарты оформленияорганизационно-распорядительной документации

У 2.1.07 вести учёт источниковкомплектования архива З 2.1.07 способы и технологиидокументирования различныхвидов профессиональнойдеятельности
У 2.1.08 использовать передовойотечественный изарубежный опыт покомплектованию архиваделами (документами)постоянного идолговременного хранения

З 2.1.08 организационные принципыкомплектования дел (документов)ограниченного доступа

У 2.1.09 использовать современныеавтоматизированные,информационные ителекоммуникационныетехнологиидокументированных сфердеятельности организации

З 2.1.09 требования охраны труда

ПК 2.2. У 2.2.01 пользоваться учётнымидокументами в рамкахэлектронныхинформационных системдокументированных сфердеятельности организации

З 2.2.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства и архивногодела

У 2.2.02 пользоватьсясертифицированнымиавтоматизированнымисистемамидокументированных сфердеятельности организациипо учёту, регистрации,контролю дел (документов)

З 2.2.02 методические документы инациональные стандарты вобласти учёта документов идокументированных сфердеятельности организации

У 2.2.03 пользоватьсяинформационно-справочными системамидокументированных сфердеятельности организации

З 2.2.03 отечественные и зарубежныесертифицированные системыавтоматизированного учётаархивных дел (документов)
У 2.2.04 вести справочно-поисковые средства кархивным делам(документам)

З 2.2.04 требования к учёту особо ценныхи уникальных архивных дел(документов)
У 2.2.05 вести учёт страхового З 2.2.05 сроки выполнения работ по учёту



фонда архивных дел(документов) архивных дел (документов)
У 2.2.06 применять нормативныеправовые акты, локальныенормативные актыорганизации иметодические документы вобласти учёта архивныхдел (документов)

З 2.2.06 общие принципы учёта икомплектования дел (документов)ограниченного доступа

У 2.2.07 вносить предложения посовершенствованиюметодическогообеспечения учёта разныхвидов документов вдокументированныхсферах деятельностиорганизации

З 2.2.07 требования охраны труда

ПК 2.3. У 2.3.01 систематизировать дела(документы) З 2.3.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства и архивногодела
У 2.3.02 размещать архивные дела(документы) на местаххранения в соответствии снормативнымитребованиями в областиархивного дела иуправления документами

З 2.3.02 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в областиинформации, информационныхтехнологий, защиты информациии персональных данных, цифровойтрансформации
У 2.3.03 соблюдать нормативныережимы храненияархивных дел (документов)на любых носителях

З 2.3.03 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в областиконфиденциальности информации
У 2.3.04 проводить проверкуполноты состава архивныхдокументов в единицаххранения

З 2.3.04 правила хранения дел(документов) в соответствии с ихтипами
У 2.3.05 проводить описаниеархивных дел (документов) З 2.3.05 порядок формированиядокументов в комплекты, группы,типы
У 2.3.06 составлять справочно-поисковые средства кархивным делам(документам)

З 2.3.06 требования к оформлениюдоговоров на реализацию услугвнешнего хранения дел(документов)
У 2.3.07 вести учёт и контрольвыдачи архивных дел(документов) изархивохранилища и ихвозврата

З 2.3.07 сроки выполнения работ

У 2.3.08 вести учёт и контрольпередачи дел (документов)вгосударственный/муниципальный архив или на иное

З 2.3.08 требования к установленнымнормам выработки



внешнее хранение иприёма дел с внешнегохранения
У 2.3.09 проводить полистнуюпроверку физическогосостояния дел(документов)

З 2.3.09 требования охраны труда

У 2.3.10 разыскиватьнеобнаруженные дела(документы)
У 2.3.11 защищатьинформационные ресурсыархива отнесанкционированногодоступа

ПК 2.4. У 2.4.01 организовывать иобеспечивать хранение дел(документов) временногохранения организациив традиционном и вэлектронном виде

З 2.4.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства и архивногодела

У 2.4.02 контролировать разработкуструктурнымиподразделениями описей иактов о выделении науничтожение дел(документов) временногохранения в традиционноми в электронном виде

З 2.4.02 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в областизащиты персональных данных

У 2.4.03 формировать единицыхранения документов дляих последующегоразмещения в архивеорганизации

З 2.4.03 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в областиконфиденциальности информации

У 2.4.04 составлять справочно-поисковые средства кархивным делам(документам)

З 2.4.04 методические документы инациональные стандарты вобласти делопроизводства иархивного дела
У 2.4.05 осуществлять поиск дел(документов) временногохранения в процессе иххранения в структурныхподразделениях и архивеорганизации

З 2.4.05 методика разработки формучётных документов втрадиционном и в электронномвиде

У 2.4.06 осуществлятьметодическое руководствоорганизацией хранения дел(документов)в структурныхподразделенияхорганизации

З 2.4.06 правила систематизации иклассификации документов

У 2.4.07 оказывать структурнымподразделениям З 2.4.07 особенности организациихранения дел (документов) на



практическую помощь ворганизации хранения дел(документов)
различных носителях

У 2.4.08 разрабатывать справочно-информационныедокументы по организациииспользования дел(документов) временногохранения в структурныхподразделениях и архивеорганизации

З 2.4.08 критерии определения ценностидел (документов) для дальнейшегохранения или уничтожения

У 2.4.09 проводить экспертизуценности дел (документов)временного хранения,переданных в архив

З 2.4.09 требования к процессамуничтожения информации втрадиционном и электронном виде
У 2.4.10 определять сроки хранениядел (документов)временного хранения

З 2.4.10 требования охраны труда

У 2.4.11 обеспечивать защиту дел(документов) временногохранения в организации отнесанкционированногодоступа или уничтожения
У 2.4.12 проводить физическоеуничтожение дел(документов) временногохранения с истекшимисроками хранения послесогласования соструктурнымиподразделениямиорганизации
У 2.4.13 оформлять учётныедокументы обуничтожении дел(документов) временногохранения с истекшимисроками хранениясовместно соструктурнымиподразделениямиорганизации

ПК 2.5. У 2.5.01 систематизировать иобобщать сведения осоставе и содержанииархивных дел (документов

З 2.5.01 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в сфеределопроизводства
У 2.5.02 использоватьинформационныетехнологии в областисоздания справочно-поисковых средств архиваи документированных сфердеятельности организации

З 2.5.02 нормативные правовые актыРоссийской Федерации в областизащиты персональных данныхрасчетов

У 2.5.03 формировать основные и З 2.5.03 методические документы в



вспомогательные видыархивных справочников вэлектронной форме
области использования ипубликации архивных дел(документов)

У 2.5.04 подготавливатьинформационныедокументы по запросампользователей различныхкатегорий

З 2.5.04 сертифицированныеинформационно - пои с ко выесистемы в области разработкинаучно-справочного аппаратадокументированных сфердеятельности организации
З 2.5.05 сроки выполнения работ поорганизации использованияархивных дел (документов)
З 2.5.06 организационные принципыиспользования документовограниченного доступа
З 2.5.07 требования к подготовке архивныхсправок и выписок из архивныхдокументов
З 2.5.08 требования охраны труда

4.2 Личностные результаты
Личностные результатыосвоения основной образовательной программыГражданское воспитание ЛР 1Патриотическое воспитание ЛР 2Духовно-нравственное воспитание ЛР 3Эстетического воспитания ЛР 4Физического воспитания ЛР 5Трудового воспитания ЛР 6Экологического воспитания ЛР 7Ценности научного познания ЛР 8Личностные результатыреализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиямик деловым качествам личностиОбладающий профессиональными навыками в сфере информационныхтехнологий. Осознающий значимость выбранной профессии, имеющиймотивацию к повышения уровня своего профессионального мастерства,участию в конкурсах профессионального мастерства.

ЛР 9
Ориентирующийся в изменяющемся рынке труда, гибко реагирующий напоявление новых форм трудовой деятельности, готовый к их освоению,избегающий безработицы, мотивированный к освоению функционально близкихвидов профессиональной деятельности, имеющих общие объекты (условия,цели) труда, либо иные схожие характеристики.

ЛР 10

Отстаивающий в своей профессиональной деятельности этические принципы:честности, независимости, противодействия коррупции и экстремизму. ЛР 11
Личностные результатыреализации программы воспитания, определенныесубъектом Российской ФедерацииОбладающий высоким уровнем самоорганизации и организациипрофессиональной деятельности, высокой и устойчивой работоспособностью, ЛР 12



нестандартностью мышления, стрессоустойчивостью.Личностные результатыреализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателямиГотовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий,эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий сдругими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования,ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый,критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей;
ЛР 13

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость, обладающий системныммышлением и умением принимать решение в условиях риска инеопределенности, открытый к текущим и перспективным изменениям в миретруда и профессий.
ЛР 14

Личностные результатыреализации программы воспитания, определенныесубъектами образовательного процессаСоблюдающий общепринятые этические нормы и правила делового поведения,корректный, принципиальный, проявляющий терпимость и непредвзятость вобщении с гражданами ЛР 15
Способствующий своим поведением установлению в коллективе товарищескогопартнерства, взаимоуважения и взаимопомощи, конструктивногосотрудничества ЛР 16
Проявляющий уважение к обычаям и традициям народов России и другихгосударств, учитывающий культурные и иные особенности различныхэтнических, социальных и религиозных групп ЛР 17
Стремящийся в любой ситуации сохранять личное достоинство, быть образцомповедения, добропорядочности и честности во всех сферах общественной жизни ЛР 18
Стремящийся к повышению уровня самообразования, своих деловых качеств,профессиональных навыков, умений и знаний ЛР 19
Соответствующий по внешнему виду общепринятому деловому стилю ЛР 20

Матрица компетенций (Приложение 1)
Раздел 5. Структура образовательной программы

5.1 Учебный план (Приложение 2)Настоящий учебный план разработан в соответствии с Федеральным государственным
образовательным стандартом по специальности среднего профессионального образования 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом
Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Об утверждении федерального
государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение»), Приказа
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 марта 2022 г. № 140н
(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 апреля 2022 г.,
регистрационный № 63193) «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист
архива».

Примерной основной образовательной программы среднего профессиональногообразования подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение, а также с учетом требованийФедерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования,реализуемого в пределах ППССЗ гуманитарного профиля получаемого профессиональногообразования.



Структура и объем образовательной программы
Срок освоения образовательной программы в очной форме обучения на базе основногообщего образования составляет 147 недель, в том числе:Объем учебной нагрузки – 147 недель, включающий в себя:
- работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем (по видам учебных

занятий) с самостоятельной учебной работой, включенной в 36 часовую недельную нагрузку – 99
недель;

- промежуточная аттестация – 5 недель;
- учебная практика – 4 недели;
- производственная практика по профилю специальности – 9 недель; -

государственная итоговая аттестация – 6 недель;
- каникулы – 24 недели.
Образовательная программа имеет следующую структуру:
•общеобразовательный цикл;
•социально-гуманитарный цикл;
•общепрофессиональный цикл;
•профессиональный цикл, включая учебные и производственные практики;
•государственная итоговая аттестация.
Структура и объем образовательной программы на базе основного общего образованияпредставлены в таблице 1.
Таблица 1. Структура и объем образовательной программы
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екс Структура образовательнойпрограммы
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Объем работы вовзаимодействии с
преподавателем

Самостоятельнаяработа студентоввключенная в36 – часовуюнед. нагрузку
О. ОО Общеобразовательный цикл 1476 1476 - 1476 -
Всего часов обучения пообщеобразовательному циклу 1476 1476 - 1476 -
СГ. 00 Социально- гуманитарныйцикл 602 580 8 580 110

ОП.00 Общепрофессиональн
ый цикл и адаптационныедисциплины

820 788 12 328 492

ПЦ.00 Профессиональный цикл 1314 1236 4 1094 220
ГИА Государственная итоговаяаттестация 216 216 - 216

Всего часов обучения поСГ.00, ОП.00, ПЦ.00, ГИА 2952 2820 24 2218 822



Общий объем образовательнойпрограммы на базе основногообщего образования
4428 4296 24 3694 822

Организация учебного процесса и режим занятийУчебный план вводится с 01.09.2024 года.
Учебный план ППССЗ составлен совместно с работодателями с учетом направленности наудовлетворение потребностей регионального рынка труда и работодателей.
В рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулейконкретизированы конечные результаты обучения в виде компетенций, умений и знаний,приобретаемого практического опыта. Четко сформулированы требования к результатам ихосвоения учебных дисциплин и профессиональных модулей, спланирована эффективнаясамостоятельная работа обучающихся в сочетании с управлением ею со стороны преподавателей.Время, отводимое на самостоятельную работу обучающихся, планируется за счет объема часов,отведенных на дисциплину/МДК.
При реализации образовательной программы ППССЗ СПО по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение применяется электронное обучениеи дистанционные образовательные технологии. Организация учебного процесса осуществляется всоответствии с расписанием занятий, графиком учебного процесса и образовательной программойпо специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Объем образовательной учебной нагрузки обучающегося составляет 36 академическихчасов в неделю, включая нагрузку во взаимодействии с преподавателем и самостоятельнуюработу.
Объем образовательной учебной нагрузки при прохождении производственной практикисоставляет 36 часов в неделю.
Начало учебных занятий – 1 сентября и окончание в соответствии с графиком учебного

процесса.
Объем учебных недель составляет на:
на 1 курсе- 39 недель;
на 2 курсе- 36 недель;
на 3 курсе- 24 недели.
Практика проводится концентрированно. На прохождение еженедельной производственнойпрактики отводится 36 часов в неделю.
Количество недель, отводимых на каникулы, составляет:
на 1 курсе – 11 недель, в том числе 2 недели в зимний период;
на 2 курсе – 11 недель, в том числе 2 недели в зимний период;
на 3 курсе – 2 недели в зимний период.
Продолжительность учебной недели составляет 6 дней.
Продолжительность занятий:
Продолжительность уроков теоретического обучения составляет до 1 час 30 минут сперерывом 10 минут после каждого урока.
Выполнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы попрофессиональным модулям и реализуется в пределах времени, отведенного на их изучение.
Курсовые проекты запланированы:
- по МДК.01.01 Документационное обеспечение управления в объеме 20 часов.Формы и процедуры контроля знаний:



Оценка качества освоения программы включает текущий контроль успеваемости,промежуточную и государственную итоговую аттестации обучающихся.
Оценочные средства для промежуточной и государственной итоговой аттестацииразработаны Техникумом самостоятельно, с участием работодателей и обеспечиваютдемонстрацию освоенности всех элементов программы СПО и достижение всех требований,заявленных в программе, как результата освоения этой программы.
Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточнойаттестации по каждой учебной дисциплине и профессиональному модулю доводятся до сведенияобучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения.
Текущий контроль является инструментом мониторинга успешности освоения программы,для корректировки её содержания в ходе реализации. Задания разрабатываются преподавателями,реализующими программы учебных дисциплин и профессиональных модулей. Текущий контрольпроводится в пределах учебного времени, отведенного на освоение соответствующих учебныхдисциплин, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерныетехнологии. Формы проведения текущего контроля успеваемости обучающихся устанавливаютсярабочей программой учебной дисциплины/МДК.
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированных зачетов, зачетов иэкзаменов.
При проведении промежуточной аттестации в форме экзамена, определяется день,освобожденный от других форм учебной нагрузки.
Лабораторные и практические занятия по МДК, проводятся по подгруппам, еслинаполняемость каждой подгруппы составляет не менее 15 человек.
Распределение экзаменов и дифференцированных зачетов по курсам зависит от сроковокончания изучения учебной дисциплины, МДК или учебной и производственной практики.
Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации студентов очной формыобучения не превышает 8 в учебном году, а количество дифференцированных зачетов - 10. Вуказанное количество не входит - физическая культура.
Формирование вариативной части ОП
Объем времени, отведенный на вариативную часть циклов ОП, направлен на расширение иуглубление подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получениядополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспеченияконкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда ивозможности продолжения образования.
При распределении объема часов вариативной части по учебным дисциплинам ипрофессиональным модулям в первую очередь принимались во внимание пожеланияработодателей.
Для конкретизации распределения объема часов вариативной части по учебнымдисциплинам и профессиональным модулям проводились консультации с работодателями.
Федеральным государственным образовательным стандартом специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение предусмотрено использование 822часов на вариативную часть.
Объем времени, отведенный на вариативную часть циклов ОП, используется на увеличениеобъема времени на общепрофессиональные дисциплины и профессиональные модулиобязательной части, а также на введение новых общепрофессиональных дисциплин по запросуработодателей для углубления и расширения профессиональных знаний и умений.
Вариативная часть в объеме 822 часов циклов ОП распределена следующим образом:



Коддисциплины Наименование дисциплины Количествочасов
СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 110
ОП.04 Правовое обеспечение в профессиональной деятельности 48
ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 64
ОП.07 Компьютерная обработка документов 48
ОП.08 Цифровая культура 34
ОП.09 Управление персоналом 118
ОП.10 Практикум работы с конфиденциальными документами 96
ОП.11 Эффективное поведение на рынке труда 36
ОП.12 Предпринимательская деятельность 48
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 126
МДК.03.01 Выполнение работ по должности служащего 94

Формы проведения государственной итоговой аттестации
С целью комплексной оценки соответствия результатов освоения образовательнойпрограммы СПО требованиям ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационноеобеспечение управления и архивоведение Государственная итоговая аттестация проводится вформе демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта.
Сроки проведения государственной итоговой аттестации определяются календарнымучебным графиком.
К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не имеющиеакадемической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план (илииндивидуальный учебный план), если иное не установлено порядком проведения государственнойитоговой аттестации по соответствующим образовательным программам.
Сдача демонстрационного экзамена регламентируется Программой Государственнойитоговой аттестации по специальности 6.02.01 Документационное обеспечение управления иархивоведение. Целью проведения государственной итоговой аттестации является определениесоответствия уровня подготовки выпускников требованиям федеральных государственныхобразовательных стандартов, готовности и способности решать профессиональные задачи ипринятия решения о выдаче документа государственного образца.
Задача государственной итоговой аттестации: определение соответствия знаний, умений инавыков выпускников современным требованиям рынка труда, определение степенисформированных общих и профессиональных компетенций, личностных качеств в соответствии спотребностями рынка трудаИнклюзивное образование
Настоящий учебный план разработан с учетом Методических рекомендаций по разработкеи реализации адаптированных образовательных программ СПО в целях обеспечения правинвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на получение среднегопрофессионального образования, а также реализации специальных условий для обучения даннойкатегории обучающихся, и ориентирован на решение следующих задач:



-повышение уровня доступности и качества среднего профессионального образования дляинвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья с целью достижения ими результатов,установленных ФГОС СПО;
-возможности формирования индивидуальной образовательной траектории для даннойкатегории обучающихся с использованием различных форм обучения, в том числе сиспользованием дистанционных технологий и электронного обучения, что способствует развитиюинклюзивного образования, то есть обеспечению равного доступа к образованию всехобучающихся с учетом разнообразия особых образовательных потребностей и индивидуальныхвозможностей.
Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья техникумомустановлен особый порядок освоения дисциплины "Физическая культура" с учетом состояния ихздоровья.
В учебный план включена адаптационная учебная дисциплина ОП.05 Адаптивныеинформационные технологии в объеме 60 часов
5.2. Календарный учебный график

Приложение 35.3. Рабочая программа воспитания
Приложение 45.3.1 Цели и задачи воспитания, обучающихся при освоении ими образовательнойпрограммы:Цель рабочей программы воспитания формирование общих компетенций специалистовсреднего звена. Задачи:- формирование единого воспитательного пространства, создающего равные условиядля развития обучающихся профессиональной образовательной организации; - организация всехвидов деятельности, вовлекающей обучающихся в общественно-ценностные социализирующиеотношения;- формирование у обучающиеся профессиональной образовательной организацииобщих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для устойчивогоразвития государства;- усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности процессавоспитания.Программа направлена на решение проблем гармоничного вхождения выпускниковспециальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведениевсоциальный мир и налаживания ответственных взаимоотношений с окружающими их людьми.Программа демонстрирует, каким образом преподаватели могут реализовать воспитательныйпотенциал их совместной с обучающимися деятельности. В центре Программы находитсяличностное развитие обучающихся в соответствии с ФГОС СПО, формирование у них системныхзнаний о будущей специальности, различных аспектах развития родного города, России и мира.Программа воспитания показывает систему работы с обучающимися в техникуме. Эта системадолжна содержать такие эффективные формы и методы, которые позволяют создать условия длявоспитания достойного гражданина современного общества. Развитие системы воспитательнойработы является не только желанием педагогического коллектива, но и объективнойнеобходимостью.Программа предусматривает организацию воспитательной работы по четырём основнымнаправлениям: профессионально-личностное воспитание; гражданско-правовое и патриотическоевоспитание; духовно-нравственное и культурно-эстетическое воспитание; воспитание здоровогообраза жизни и экологической культуры.



Программа призвана обеспечить достижение обучающимися личностных результатов,указанных в ФГОС СПО:- готовность к саморазвитию;- мотивация к познанию и обучению;- ценностные установки и социально-значимые качества личности;- активное участие в социально-значимой деятельности.
5.3.2 Календарный план воспитательной работы определяет порядок, последовательностьреализации рабочей программы воспитания с указанием используемых средств, форм и методов работы,участников, сроков реализации, ответственных лиц (приложение № 4 к ОП СПО – ППССЗ).Раздел 6. Условия реализации образовательной программы

6.1. Требования к материально-техническому обеспечению образовательнойпрограммы
6.1.1. Специальные помещения должны представлять собой учебные аудитории дляпроведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числегрупповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, атакже помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенныеоборудованием, техническими средствами обучения и материалами,учитывающими требования международных стандартов.Перечень специальных помещенийКабинеты:социально-экономических и управленческих дисциплин;иностранного языка в профессиональной деятельности;русского языка в профессиональной деятельности;правового обеспечения профессиональной деятельности;документационного обеспечения управления;архивоведения;профессиональной этики и основ делового общения;организации секретарского обслуживания;безопасности жизнедеятельности;методический.
Лаборатории:компьютерной обработки документов;информационных и коммуникационных технологий;архивного дела;организации работы с документами;систем электронного документооборота;учебная канцелярия.
Спортивный комплекс (Образовательная организация для реализации учебной дисциплины"Физическая культура" должна располагать спортивной инфраструктурой, обеспечивающей проведениевсех видов практических занятий, предусмотренных учебным планом).
Залы:– библиотека, читальный зал с выходом в интернет;– актовый зал;и др.



6.1.2. Материально-техническое оснащение лабораторий, мастерских и баз практики поспециальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения
КГТТ располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех

видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы
обучающихся, предусмотренных учебным планом, и соответствующей действующим санитарным
и противопожарным правилам и нормам. Минимально необходимый для реализации ОП перечень
материально-технического обеспечения, включает в себя:

6.1.2.1. Оснащение кабинетов, лабораторий, мастерских
Дисциплины общеобразовательной подготовки «Биология, География, Иностранный язык,

Информатика, История, Литература, Математика, Обществознание, Основы безопасности
жизнедеятельности, Русский язык, Физика, Физическая культура, Химия»

Учебный кабинет, удовлетворяющий требованиям санитарно-эпидемиологических правил
и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178–02) и оснащенный типовым оборудованием.

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения кабинета входят:
− доска;
− посадочные места по количеству обучающихся;
− рабочее место преподавателя;
− многофункциональный комплекс преподавателя;
− наглядные пособия;
− информационно-коммуникативные средства.

ПОО.1 Введение в специальность / основы проектной деятельности
В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения кабинета входят:

− доска;
− посадочные места по количеству обучающихся;
− рабочее место преподавателя;
− многофункциональный комплекс преподавателя;
− наглядные пособия;
− информационно-коммуникативные средства.

СГ.01 История России
Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета истории.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
- рабочее место преподавателя;
- парты учащихся (в соответствие с численностью учебной группы);
- доска;
- персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультмедиапроектор;
- экран;
- интерактивный комплекс;
- шкафы для хранения учебных материалов по предмету



СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности
Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующиеспециальные помещения:кабинет иностранного языка, оснащенный оборудованием:- посадочные места по количеству обучающихся;- рабочее место преподавателя;- комплект учебно-наглядных пособий и плакатов;средствами обучения:- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедийный проектор;- выход в сеть интернет
СГ.03 Безопасность жизнедеятельности
Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Безопасности жизнедеятельности», оснащенный следующим:- посадочные места по количеству обучающихся;- рабочее место преподавателя;- комплект учебно-наглядных пособий и плакатов;- компьютер с лицензионным программным обеспечением и выходом в сеть интернет;- мультимедиапроектор;- индивидуальные средства защиты органов дыхания и кожи, самоспасатели;- медицинские средства защиты, санитарная сумка; первичные средства пожаротушения.

СГ.04 Физическая культура
Для реализации программы учебной дисциплины «Физическая культура» должны бытьпредусмотрены следующие специальные помещения:универсальный спортивный зал, тренажёрный зал, оборудованных раздевалок с душевымикабинами.Спортивное оборудование:- баскетбольные, футбольные, волейбольные мячи;- щиты, ворота, корзины, сетки, стойки, антенны;- сетки для игры в бадминтон, ракетки для игры в бадминтон; - оборудование для силовыхупражнений (например: гантели, утяжелители, резина, штанги с комплектом различныхотягощений, бодибары);- оборудование для занятий аэробикой (например, степ-платформы, скакалки,гимнастические коврики, фитболы);- гимнастическая перекладина, шведская стенка, секундомеры, мячи для тенниса, дорожкарезиновая разметочная для прыжков и метания;- оборудование, необходимое для реализации части по профессионально-прикладнойфизической подготовке;Для занятий лыжным спортом:- лыжные базы с лыжехранилищами, мастерскими для мелкого ремонта лыжного инвентаряи теплыми раздевалками;- учебно-тренировочные лыжни и трассы спусков на склонах, отвечающие требованиямбезопасности;- лыжный инвентарь (лыжи, ботинки, лыжные палки, лыжные мази и.т.п.).



СГ.05 Основы бережливого производства
Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенныйоборудованием и техническими средствами обучения:- рабочие места обучающихся;- рабочее место преподавателя;- необходимая для проведения практических занятий методическая и справочнаялитература (в т.ч. в электронном в виде);- компьютер;- мультимедийный проектор, экран.СГ.06 Основы финансовой грамотности
Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующиеспециальные помещения:Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенныйоборудованием и техническими средствами обучения:- рабочие места обучающихся;- рабочее место преподавателя;- необходимая для проведения практических занятий методическая и справочнаялитература (в т.ч. в электронном в виде);- компьютер;- мультимедийный проектор, экран.
ОП.01 Экономика организацииСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.02 Менеджмент



Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общенияСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Профессиональной этики и основ делового общения», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности



Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Правового обеспечения профессиональной деятельности», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельностиСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Русского языка в профессиональной деятельности», оснащенный оборудованием
и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.09 Управление персоналом



Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.11 Эффективное поведение на рынке трудаСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.12 Предпринимательская деятельность



Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
6.1.2.1. Оснащение лабораторий и мастерских
ОП.05 Информационные и коммуникационные технологииСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



ОП.07 Компьютерная обработка документовСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Компьютерной обработки документов», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
ОП.08 Цифровая культураСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенный
оборудованием и техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



ОП.10 Практикум работы с конфиденциальными документамиСпециальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий
всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Организации работы с документами», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Организации работы с документами», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



МДК.01.02 Организация работы с электронными документами
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Систем электронного документооборота», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Организации работы с документами», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Организации работы с документами», оснащенный оборудованием и
техническими средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Архивного дела», оснащенный оборудованием и техническими средствами
обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Архивного дела», оснащенный оборудованием и техническими средствами
обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Архивного дела», оснащенный оборудованием и техническими средствами
обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Архивного дела», оснащенный оборудованием и техническими средствами
обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.
МДК.03.01 Выполнение работ по должности служащего архивариус
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий

всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также
помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием,
техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных
стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой
с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду.

Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие
специальные помещения:

Лаборатория «Учебная канцелярия», оснащенный оборудованием и техническими
средствами обучения:

- рабочее место преподавателя;
- рабочие места обучающихся (по количеству обучающихся);
- учебные наглядные пособия (таблицы, плакаты);
- комплект учебно-методической документации;
- комплект учебников (учебных пособий) по количеству обучающихся;
- компьютер с лицензионным программным обеспечением;
- мультимедиапроектор;
- интерактивный комплекс.



6.1.2.2. Оснащение баз практик
Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и

производственную практику.
Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательной

организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов,
обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ
профессиональных модулей, отвечающего потребностям отрасли и требованиям работодателей.

Для реализации программы производственной, производственной (преддипломной)практики предусмотрено оборудование предприятий, технологическое оснащение рабочих местпроизводственной практики соответствует содержанию деятельности и дает возможностьобучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по основному виду деятельности сиспользованием современных технологий, материалов и оборудования.
6.2. Организация практической подготовки

Практическая подготовка при реализации образовательной программы направлена насовершенствование модели практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателейпри подготовке квалифицированных рабочих, служащих, специалистов среднего звена путемрасширения компонентов (частей) образовательных программ, предусматривающихмоделирование условий, непосредственно связанных с будущей профессиональнойдеятельностью, а также обеспечения условий для получения обучающимися практическихнавыков и компетенций, соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями кквалификациям специалистов, рабочих.Реализация компонентов образовательной программы в форме практической подготовкиосуществляется непрерывно и путем чередования с реализацией иных компонентовобразовательной программы в соответствии с календарным учебным графиком и учебнымпланом.
Образовательная деятельность в форме практической подготовки:
- реализуется при выполнении курсовой работы, всех видов практики и иных видовучебной деятельности;
- предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение,моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических задач,связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных к реальнымпроизводственным;
Практическая подготовка организуется:
- непосредственно в организации, осуществляющей образовательнуюдеятельность, в том числе в структурном подразделении образовательной организации,предназначенном для проведения практической подготовки;
- в организации, осуществляющей деятельность по профилю соответствующейобразовательной программы (профильной организации), в том числе в структурномподразделении профильной организации, предназначенном для проведения практическойподготовки, на основании договора, заключаемого между образовательной организацией ипрофильной организацией.Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходитьпрактику по месту трудовой деятельности в случаях, если профессиональная деятельность,



осуществляемая ими, соответствует требованиям образовательной программы к проведениюпрактики.При наличии в профильной организации или образовательной организации (приорганизации практической подготовки в образовательной организации) вакантной должности,работа на которой соответствует требованиям к практической подготовке, с обучающимся можетбыть заключен срочный трудовой договор о замещении такой должности.При организации практической подготовки обучающиеся и работники образовательнойорганизации обязаны соблюдать правила внутреннего распорядка профильной организации(образовательной организации, в структурном подразделении которой организуется практическаяподготовка), требования охраны труда и техники безопасности. Практическая подготовка можетвключать в себя отдельные занятия лекционного типа, которые предусматривают передачуучебной информации обучающимся, необходимой для последующего выполнения работ,связанных с будущей профессиональной деятельностью.Практическая подготовка обучающихся с ограниченными возможностями здоровья иинвалидов организуется с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальныхвозможностей и состояния здоровья.
6.3. Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной программы

Уровень собственных учебно-методических разработок характеризуется обеспеченностью
учебного процесса методическими разработками и учебными пособиями, подготовленными в
техникуме. Каждые дисциплина, профессиональный модуль обеспечены учебно-методическим
комплексом (СДО техникума).

Учебно-методические материалы, включаемые в учебно-методические комплексы учебных
дисциплин и профессиональных модулей, отражают современный уровень развития науки,
предусматривают логически последовательное изложение учебного материала, использование
современных методов и технических средств образовательного процесса, позволяющих
обучающимся осознанно усвоить изучаемый материал и сформировать профессиональные
компетенции.

Гарантией качества реализуемой ППССЗ специальности является система утверждения и
переработки учебно-методических комплексов учебных дисциплин и профессиональных модулей
в техникуме с учетом потребностей работодателей. По мере необходимости их содержание
корректируется, перерабатывается и создается новое (включение в учебный план новых
дисциплин – в вариативной части основной профессиональной образовательной программы с
учетом требований потребителей и заинтересованных сторон и т.д.).

Библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) электронными учебнымиизданиями, включая учебники и учебные пособия по каждой дисциплине (модулю) из расчетаодно печатное и (или) электронное учебное издание по каждой дисциплине (модулю) на одногообучающегося.В случае наличия электронной информационно-образовательной среды допускается заменапечатного библиотечного фонда предоставлением права одновременного доступа не менее 25процентов обучающихся к цифровой (электронной) библиотеке.Образовательная программа обеспечена учебно-методической документацией по всемучебным дисциплинам (модулям).Важным источником учебной информации является программно-информационное
обеспечение учебного процесса.

Студентам обеспечена возможность свободного доступа к фондам учебно-методической
документации и интернет - ресурсам. Все студенты имеют возможность открытого доступа к ЭБС



«ZNANIUM.COM» www.znanium.com, ЭБС «ЛАНЬ» к учебно-методической документации,
размещенной на внутренних локальных ресурсах

Для обучающихся и преподавателей доступны электронный библиотечный каталог,
электронная информационная база по дисциплинам цикла.

По дисциплинам цикла обеспеченность компьютерами составляет 100%. Регулярно
проводится работа по компьютеризации образовательного процесса и внедрению новых
информационных технологий.

Имеется выделенная линия Internet, к которой есть доступ из учебных кабинетов и
лабораторий. Обучающиеся имеют возможность подключения к сети Интернет с любого
компьютера, используемого в учебном процессе

6.4. Применение электронного обучения и дистанционных образовательныхтехнологий
Организация и использование электронного обучения и дистанционных образовательныхтехнологий при реализации образовательной программы регламентировано Положением обэлектронных и дистанционных технологиях реализации образовательных программ, котороеустанавливает цели, порядок применения элементов электронного обучения, дистанционныхобразовательных технологий, условия использования элементов электронного обучения идистанционных образовательных технологий в образовательной деятельности, регулируетотношения участников образовательной деятельности. Формы реализации: онлайн-уроки,дистанционные учебные занятия (вебинары, видеоконференции, лекция, консультация, семинар,практическое занятие, лабораторное занятие, самостоятельная работа, научно-исследовательскаяработа, проектная работа); электронные учебные занятия; уроки на образовательных телеканалах,электронные образовательные ресурсы. Самостоятельная работа обучающихся включаетследующие организационные формы (элементы) дистанционного обучения: работа с электроннымучебником, просмотр видео- лекций, прослушивание аудиофайлов, компьютерное тестирование,изучение печатных и других учебных и методических материалов и др. Все организационныеформы образовательной деятельности реализации ДОТ, используемые в образовательномпроцессе, преподаватели отражают в рабочих программах. При реализации компонентовобразовательных программ с применением элементов электронного обучения, дистанционныхобразовательных технологий преподаватели оказывают учебно-методическую помощьобучающимся, в том числе в форме индивидуальных консультаций, проходящих дистанционно сиспользованием информационных и телекоммуникационных технологий.
Онлайн-сервисы: Яндекс 360; Сферум.
Примерный перечень электронных образовательных ресурсов:
Электронная платформа: https://www.yaklass.ru/ ;
Библиотека цифровых материалов издательства «Просвещение»:
media.prosv.ru/content/:
Сервис «Яндекс учебник»;

При необходимости допускается сочетание форм обучения, например, очного и элементовэлектронного обучения с использованием дистанционных образовательных технологий.
6.5. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы
6.5.1. Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическимиработниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализацииобразовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа

http://www.znanium.com


руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствуетобласти профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офиснаядеятельность , и имеющими стаж работы в данной профессиональной области не менее 3 лет.Квалификация педагогических работников образовательной организации должна отвечатьквалификационным требованиям, указанным в Едином квалификационном справочникедолжностей руководителей, специалистов и служащих (далее - ЕКС), а также профессиональномстандарте (при наличии).Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы,должны получать дополнительное профессиональное образование по программам повышенияквалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельностикоторых соответствует области профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офисная деятельность, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектрапрофессиональных компетенций.Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок),обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих опытдеятельности не менее 3 лет в организациях, направление деятельности которых соответствуетобласти профессиональной деятельности 07 Административно-управленческая и офиснаядеятельность , в общем числе педагогических работников, реализующих программыпрофессиональных модулей образовательной программы, должна быть не менее 25 процентов.
Раздел 7. Формирование фондов оценочных средств для проведениягосударственной итоговой аттестации

Приложение 9
7.1. Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) является обязательной дляобразовательных организаций СПО. Она проводится по завершении всего курса обучения понаправлению подготовки. В ходе ГИА оценивается степень соответствия сформированныхкомпетенций выпускников требованиям ФГОС.ГИА может проходить в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломной работы.7.2. Выпускники, освоившие программу выполняют дипломную работу и сдаютдемонстрационный экзамен. Требования к содержанию, объему и структуре дипломной работыобразовательная организация определяет самостоятельно с учетом ПООП.7.4. Для государственной итоговой аттестации образовательной организациейразрабатывается программа государственной итоговой аттестации и фонды оценочных средств.Задания для демонстрационного экзамена разрабатываются на основе профессиональныхстандартов и с учетом оценочных материалов, разработанных ИРПО.7.5. Фонды примерных оценочных средств для проведения ГИА включают типовыезадания для демонстрационного экзамена, примеры тем дипломных работ, описание процедур иусловий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки.Фонды примерных оценочных средств для проведения ГИА приведены в приложении.
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