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1. Общие положения
1.1. Программа подготовки специалистов среднего звена
Программа подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) по специальности   46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение  реализуется  в  ГБП ОУ «Тверской полиграфический колледж»  по программе среднего профессионального образования подготовки на базе основного  общего образования.   
ППССЗ представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную с учетом требований регионального рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  среднего профессионального образования (ФГОС СПО), утвержденного приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от 11 августа 2014 года.  
ППССЗ регламентирует цель, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии  организации  образовательного  процесса,  оценку качества  подготовки  выпускника  по    данной  специальности 46.02.01  Документационное обеспечение  управления и архивоведение  и включает в себя  учебный план, рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей,  учебной и производственной (по профилю специальности и  преддипломной) практик и другие методические материалы, обеспечивающие качественную  подготовку обучающихся.  
ППССЗ ежегодно пересматривается и обновляется в части содержания учебных планов,  состава и содержания рабочих программ дисциплин, рабочих программ профессиональных модулей,  учебной  и  производственной  (практика  по  профилю  специальности  и  преддипломная)  практик, методических материалов, обеспечивающих качество подготовки обучающихся.  
ППССЗ  реализуется  в  совместной  образовательной,  научной,  производственной,  общественной и иной деятельности обучающихся учебного заведения.

1.2. Нормативные документы для разработки ППССЗ
Нормативную  основу  разработки  ППССЗ  по  специальности  034702 Документационное  обеспечение управления и архивоведение составляют:
1. Федеральный закон РФ "Об образовании в Российской Федерации" № 273-ФЗ. Вступил в силу 1 сентября 2013 года.
2.Федеральный  государственный  образовательный  стандарт  (ФГОС)  по  специальности  42.02.02  Издательское дело,   утвержденного  приказом  Министерства  образования  и  науки  Российской  Федерации  от  13.07.2010 N 773 (Зарегистрировано в Минюсте РФ 06.09.2010 N 18359)   
3. Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. No 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции РФ 30 июля 2013 г., регистрационный No 29200) (далее – Порядок организации образовательной деятельности); 
4. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 января 2014г. No31 «О внесении изменений в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013г. No464»; 
5. Приказ Министерства образования и науки РФ от 15 декабря 2014 г. «О внесении изменений в Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013г. No464»»; 
6.Приказ Минобрнауки России от 16 августа 2013 г. No 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 ноября 2013 г., регистрационный No 30306); 
7.Приказ Минобрнауки России от 18 апреля 2013 г. No 291 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 июня 2013 г., регистрационный No 28785). 
8. Приказ Министерства образования и науки РФ от 18 августа 2016 г. N 1061 "О внесении изменения в Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утвержденное приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. N 291"; 
9. Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ СПО на базе основного общего образования с учётом требований ФГОС и получаемой профессии или специальности СПО(письмо Мин.обр. Тверской области от 26.03.2015 года №28/3835-06)
10. Приказ Минобрнауки России от 17 ноября 2017 г. No 1138 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования, утверждённый приказом Министерства образования и науки РФ от 16 августа 2013 года No968 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 12 декабря 2017 г., регистрационный No 4922; 
11. Устав ГБП ОУ  «Тверской полиграфический колледж»  
12. Локальные нормативные акты  ГБП ОУ  «Тверской полиграфический колледж»  
13. Нормативно-методические  документы Министерства образования  и науки Российской  Федерации.

1.3. Общая характеристика  ППССЗ
1.3.1. Цель (миссия) ППССЗ
ППССЗ имеет целью развитие у обучающихся личностных качеств, а также формирование общих  и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС  СПО по    специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.   
Выпускник в результате освоения ППССЗ  специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение будет профессионально готов к деятельности  в  секретариатах,  службах  документационного  обеспечения,  кадровых  службах  и  архивах  государственных органов и учреждений,  в  органах  местного  самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях); готов  организовывать документационное обеспечение управления организацией; работать с системами  электронного  документооборота  (1С, Дело, Directum и др.); внедрять  автоматизированные  системы  в  службе  ДОУ;  организовывать  деятельность  архива  и  справочно-информационной  службы организаций; вести документооборот по работе с персоналом организаций.  
Программа подготовки специалистов среднего звена ориентирована на реализацию следующих принципов:
· приоритет практикоориентированных знаний выпускника;   
· ориентация на развитие местного и регионального сообщества;  
· формирование потребности к постоянному развитию и инновационной деятельности в  профессиональной сфере, в том числе и к продолжению образования;  
· формирование  готовности  принимать  решения  и  профессионально  действовать  в  не- стандартных ситуациях;  
· развитие  способностей  самостоятельно  определять  задачи  профессионального  и  личностного  развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно  планировать  повышение  квалификации;
· владение информационной культурой, анализ  и оценивать информацию  с использованием информационно – коммуникационных технологий.  

1.3.2. Срок освоения ППССЗ
Нормативные  сроки  освоения  основной  профессиональной  образовательной  программы  среднего  профессионального  образования  базовой  подготовки  специальности  46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение  при очной/заочной формах получения  образования и присваиваемая квалификация приводятся в Таблице 1.
                                                                          Сроки освоения ППССЗ                                          Таблица 1                                                                     
	Уровень образования,  необходимый для приема на обучения по  ППССЗ
	Наименование   квалификации базовой подготовки
	Срок получения СПО по  ППССЗ базовой подготовки в  очной и заочной формах обучения

	очная

	основное общее образование
	Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу
	2 года 10 месяцев

	заочная

	среднее общее образование
	Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу
	1 год 10 месяцев



Срок получения образования по образовательным программам в очно-заочной и заочной формах обучения, вне зависимости от применяемых образовательных технологий, увеличивается по сравнению со сроком получения образования в очной форме обучения не более чем на 1 год.
1.3.3. Трудоемкость ППССЗ
  Таблица  2
Нормативные  сроки  теоретического  обучения,  практик,  промежуточной  и  государственной (итоговой) аттестации, каникулярного времени при очной форме
	Учебные циклы
	Число  недель
	Количество  часов

	Обучение по учебным циклам 
	63 нед.
	2268

	 Учебная практика 
	6  нед.

	216

	 Производственная практика (по профилю специальности) 
	
	

	 Производственная практика (преддипломная) 
	4 нед.
	144

	 Промежуточная аттестация 
	3 нед.
	

	 Государственная (итоговая) аттестация 
	6 нед.
	

	 Каникулярное время 
	13 нед.
	

	 Итого 
	95 нед.
	



1.3.4. Особенности ППССЗ
При разработке ППССЗ учтены требования регионального рынка труда, запросы потенциальных работодателей и потребителей  в области  документационного  обеспечения  управления и архивоведения в  различных отраслях.  
Особое внимание уделено выявлению интересов и совершенствованию механизмов удовлетворения запросов потребителей образовательных услуг.  
По  завершению  образовательной  программы  выпускникам  выдается  диплом  государственного образца.   
Для обеспечения  мобильности  студентов на  рынке  труда  им  предлагаются  к освоению  профессиональные компьютерные программы и образовательные ресурсы (1С, Дело, Directum и  др.), которые позволяют углубить знания студентов и обеспечивают возможность выбора индивидуальной образовательной траектории.  
В учебном процессе используются интерактивные технологии обучения студентов, такие  как  технология  портфолио,  тренинги,  кейс-технология,  деловые  и  имитационные  игры  и  др.  Традиционные учебные занятии максимально активизируют познавательную деятельность студентов. Для этого проводятся лекции вдвоем, лекции – парадоксы, проблемные лекции и семинары, лекции с открытым концом и др. В учебном процессе используются компьютерные  презентации учебного материала, проводится контроль  знаний студентов с использованием  электронных вариантов тестов. Тематика курсовых и выпускных квалификационных работ определяется совместно с потенциальными работодателями и направлена на удовлетворение запросов  заказчиков.   
В учебном процессе организуются различные виды контроля обученности обучающихся:  входной, текущий, промежуточный, тематический, итоговый. 
Конкретные формы и процедуры  текущего и промежуточного контроля знаний по каждой дисциплине и модулю разрабатываются преподавателями самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся  в  течение первого  месяца обучения.
Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным  требованиям  ППССЗ  (текущий  контроль  успеваемости и промежуточная аттестация) созданы  фонды оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и методы  контроля,  позволяющие  оценить  знания,  умения  и  уровень  приобретенных  компетенций.
Фонды оценочных  средств  ежегодно  корректируются. Создаются условия  для максимального  приближения  текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной  аттестации  обучающихся  к  условиям их будущей  профессиональной  деятельности  - для чего,  кроме  преподавателей конкретной дисциплины, в качестве внешних экспертов активно привлекаются работодатели, преподаватели,  читающие смежные дисциплины.  Государственная  итоговая  аттестация выпускников включает в себя защиту выпускной квалификационной работы.  
Организация практик  осуществляется на базе  кредитных организаций,  предприятия общедоступной почтовой службы  и органов муниципальной власти, с которыми заключены договоры.
Организация студентов на практику и выполнение программы практик включает следующие мероприятия:
· разработку и утверждение программы практики, в соответствие с ФГОС и общими требованиями к организации практик (включая технику безопасности и нормы СанПиН);  
· подбор баз практик, в соответствие с реализацией задач практик;  
· заключение договоров с предприятиями и организациями – базами практик;  
· ознакомление  студентов с  программами практик, требованиями к прохождению  практик и техникой безопасности;  
· распределение обучающихся на практику, в соответствие с видом практики и программой исполнения;  
· контроль за выполнением программы практик студентами;  
· оформление отчетов по практикам и др. отчетной документации;  
· анализ и оценка выполненных студентами работ по практикам;   
· организация защиты отчетов по практике.
При оценке практики учитывается:
· объем выполнения практики и индивидуального задания;  
· правильность оформления всех предусмотренных документов отчетности по практике;  
· уровень  квалифицированности  собранного  материала,  соответствующего  программе  практики;  
· содержание отзыва–характеристики на обучающегося, выданного организацией – базой  прохождения практики;  
· уровень защиты  результатов практики, основанный на знании  нормативных документов, регламентирующих деятельность организации – базы практики.
Образовательная программа  реализуется с  использованием передовых  образовательных  технологий таких, как выполнение курсовых  работ по реальной тематике, применение информационных технологий в  учебном процессе,  свободный доступ  в  сеть Интернет, предоставление учебных материалов в электронном виде, использование мультимедийных средств.  
Внеучебная деятельность обучающихся направлена на самореализацию обучающегося в  различных сферах общественной и профессиональной жизни, в творчестве, спорте, науке и т.д.  У обучающихся формируются профессионально значимые личностные качества,  такие как толерантность, ответственность, жизненная активность, профессиональный оптимизм и др. Решению  этих  задач  способствуют  семинары,  научно-практические  конференции,  Дни  здоровья,  конкурсы профессионального студенческого творчества и др.
1.3.5. Требования к поступающим на данную ППССЗ
Правила приема в ГБП ОУ «Тверской полиграфический колледж»  по  программам  СПО  ежегодно  утверждаются  директором колледжа.  Абитуриент  должен  представить  один из документов государственного образца. Перечень документов для поступления приведен в Правилах приема.
1.3.6. Востребованность выпускников
Выпускники специальности 46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение  востребованы  в  секретариате,  кадровой  службе,  архиве  и  других  службах  документационного обеспечения:   
· государственных органов и учреждений;  
· органов власти и самоуправления;  
· предприятий  и  организаций  (промышленных  и  сельскохозяйственных  производств,  фермерских хозяйств, лечебных учреждений и др.);  
· коммерческих организаций и их филиалов (банков, коммерческих фондов, брокерских  контор, страховых компаниях и др.);  
· некоммерческих  организаций и учреждений  (благотворительных фондов, попечительских советов и др.).
       1.3.7. Возможности продолжения образования выпускника
Выпускник, освоивший  ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, подготовлен к освоению:  
- программы подготовки  специалистов  среднего  звена  углубленной  подготовки  по  специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение;  
- основной профессиональной образовательной программы ВПО по специальностям  гуманитарного профиля;  
- основной профессиональной образовательной программы ВПО по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение».  
Выпускники ГБП ОУ «Тверской полиграфический колледж» специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведение имеют возможность поступления на вышеуказанные программы высшего профессионального образования в ТГУ, а также других  высших  учебных заведений города, страны.

1.3.8. Основные пользователи ППССЗ
Основными пользователями ППССЗ являются:   
· обучающиеся  специальности  46.02.01    Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение;  
· преподаватели, сотрудники ГБП ОУ «Тверской полиграфический колледж»;   
· администрация и коллективные органы управления ГБП ОУ «Тверской полиграфический колледж»;  
· абитуриенты и их родители, работодатели.  
          Возможные социальные партнеры
· Государственное казенное учреждение Тверской области «Тверской центр документации новейшей истории» (ГКУ ТЦДНИ)
· МКУК «Тверской городской архив»
· Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Муниципальной библиотечной системы г.Твери»
· ОАО «Издательство «Высшая школа» филиал "Тверской ордена Трудового Красного Знамени полиграфический комбинат детской литературы имени 50-летия СССР" 

2.  Характеристика профессиональной деятельности выпускника  
Функциональная карта  на профессиональную область   
46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение,   
квалификация – специалист по документационному обеспечению управления, архивист

Цель  профессиональной  деятельности:  организация  документационного  обеспечения   управления, анализ информационных потоков и информационного взаимодействия в организации, обеспечение функционирования системы управления документами в организации.
Таблица 3 
Функциональная карта специальности
46.02.01 Документационное обеспечение  управления и архивоведение
	Конкретные  функции
	Умения
	Наименование  должности
	Значимость
(1-4)*
	Уровень  требований
	Вид компетенции

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	
	

	Организация документационного обеспечения  управления и функционирования   организации

	Координировать  работу организации (прием- ной руководителя), вести  прием посетителей.
	- разработка графика  приема;  
- ведение учет посетителей;  
- документирование  принимаемых в ходе  приема посетителей  решений.  
- отмечать командировочные удостоверения.
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+

+

+



+
	
	Ф
	ПК.1.1

	Осуществлять  работу  по  подготовке  и  про- ведению  совещаний,  деловых  встреч,  приемов  и презентаций.
	- составление повестки дня,   
-  ведение  списков  участников и докладчиков совещаний;  
-  оформление  писем- приглашений  
-  проведение  регистрации участников  
-  оформление  протокола.
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+

+


+

+

+
	
	Ф
	ПК.1.2

	Осуществлять  подготовку  деловых  поездок  руководителя  и  других  сотрудников  организации.
	- оформление писем- заявок  
- осуществление подбора информационных и справочных  материалов  
- оформление командировочных документов
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+


+
	
	Ф
	ПК.1.3

	Организовывать  рабочее место  секретаря и руководителя.
	- организация рабочего места секретаря  и руководителя
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист

	
	
	+
	
	Ф
	ПК.1.4

	Оформлять  и  регистрировать  организационно- распорядительные  документы,  контролировать  сроки  их исполнения.
	- оформление штатных расписаний, положений, инструкций;  
- оформление и регистрация распоряжений и приказов, протоколов;  - контроль сроков  исполнения распорядительных документов
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+



+
	
	Ф
	ПК.1.5

	Обрабатывать  входящие и исходящие документы, систематизировать их,  составлять номенклатуру дел  и формировать  документы в  дела.
	- составление, регистрация и систематизация писем, телеграмм и их отправка;  
- прием, регистрация,  обработка писем, телефонограмм и их  систематизация;  
- составление номенклатуры дел;  
- формирование документов в дела;
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+




+


+

+
	
	Ф
	ПК 1.6

	Самостоятельно  работать с документами, со- держащими  конфиденциальную информацию, в том  числе с документами по  личному составу.
	- ведение личных дел  работающих;  
- оформление и свое- временное внесение  записей в трудовые  книжки работающих,  личные дела
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+
	
	Ф
	ПК 1.7

	Осуществлять  телефонное обслуживание,  принимать и передавать факсы.  
	- прием и отправка  телефонограмм;  
- прием звонков и  совершение исходящих вызовов
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+
	
	Ф
	ПК 1.8

	Осуществлять  подготовку дел  к передаче на  архивное хранение
	- выполнение экспертизы документов;  
- формирование дел в  хронологической последовательности
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+
	
	Ф
	ПК 1.9

	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к  передаче в архив организации, государственные и муниципальные  архивы
	- составление описей  и актов;  
- подшивка дел
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+

+
	
	Ф
	ПК 1.10

	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	Осуществлять  экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и  нормативами.
	- выполнение экспертизы документов;  
- формирование дел в  хронологической последовательности
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+

+
	
	Ф
	ПК 2.1

	Вести работу в  системах электронного документооборота
	- создание машино- читаемых документов в различных  форматах; 
 - копирование информационно- справочной документации  
- создание и копирование организационно-справочной документации;  
- уверенное пользование персональным  компьютером;  
- уверенное пользование периферийными устройствами
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+


+



+


+


	
	Ф
	ПК 2.2

	Разрабатывать и  вести классификаторы, табели  и другие справочники по документам организации.
	- самостоятельная  разработка классификаторов;  
- ведение справочников, табелей, классификаторов
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+


+
	
	Ф
	ПК 2.3

	Обеспечивать  прием и рациональное размещение документов в архиве (в  т.ч. документов  по личному со- ставу)
	- умение оптимально  и рационально размещать и принимать  документы, сданные  на хранение в архив
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+
	
	Ф
	ПК 2.4

	Обеспечивать  учет и сохранность документов в архиве.  
	- обеспечение сохранности и учета  документов, находящихся в архиве организации  
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+
	
	Ф
	ПК 2.5

	Организовывать  использование  архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	- грамотное использование архивных  документов в научных, справочных и  практических целях;  
- поиск документов в  архиве
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+




+
	
	Ф
	ПК 2.6

	Осуществлять  организационно- методическое  руководство и  контроль за работой архива  организации и  за организацией  документов в  делопроизводстве.
	- умелое руководство  коллективом архива;  
- организация работы  коллектива архива;  
- самостоятельная  разработка новых  методик по упорядочиванию работы архива;  
- наличие четкой организации документов в делопроизводстве
	Специалист по  документационному обеспечению  управления,  архивист
	
	
	+

+

+



+
	
	Ф
	ПК 2.7

	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих

	Осуществлять  работу  по  организации  документооборота  организации.
	- осуществлять регистрацию, прием и  отправление корреспонденции;  
- осуществлять до- ставку корреспонденции внутри  учреждения
	Делопроизводитель 
	
	
	+



+
	
	Ф
	ПК.3.1

	Осуществлять  работу  по  систематизации  и  хранению  документов   текущего архива.
	- осуществлять учет,  хранение и обеспечение оперативного  поиска нужной   документации;  
- осуществлять под- готовку документов к  сдаче в архив
	Делопроизводитель
	
	
	+



+
	
	Ф
	ПК.3.2


Ф-функциональный
*Примечание:  
1 – в рабочей деятельности умения и навыки проявляются редко;  
2 – в рабочей деятельности умения и навыки проявляются частично, достаточно иметь общее представление;  
3 - в рабочей деятельности умения и навыки проявляются в стандартных ситуациях;  
4 - в рабочей деятельности умения и навыки проявляются в нестандартных ситуациях.

2.1. Область профессиональной деятельности
Область  профессиональной деятельности выпускников: деятельность  в    секретариатах,  службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных орга- нов и учреждений, в органах власти и управления, негосударственных организациях всех форм  собственности, общественных организациях (учреждениях).

2.2. Объекты профессиональной деятельности
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:   
· документы, созданные любым способом документирования;   
· системы документационного обеспечения управления;   
· системы электронного документооборота;   
· архивные документы;   
· первичные трудовые коллективы.

2.3. Виды профессиональной деятельности
Виды профессиональной деятельности выпускника:  
· организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;  
· организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;  
· выполнение работ  по  одной  или  нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.

2.4. Задачи профессиональной деятельности  
· участие в теоретических разработках в области документоведения и архивоведения;  
· анализ  информационных  потоков  и  информационного  взаимодействия  в  организации;  
· выполнение операций по созданию и обработке документов;  
· ведение срокового контроля за исполнением документов;      
· обеспечение текущего хранения документов, подготовка дел для передачи на архивное   хранение; 
· обеспечение функционирования системы управления документами в организации на  базе новейших технологий;  
· обеспечение в соответствии с установленным порядком приёма, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учёта и использования документов;  
· участие в осуществлении экспертизы ценности документов.

3. Требования к результатам освоения ППССЗ

3.1. Общие компетенции
Специалист  по  документационному  обеспечению  управления,  архивист    должен  обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:    

                                                               Общие компетенции                                          Таблица 4 
	Код компетенции
	Содержание 

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

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

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

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

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

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

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.	



3.2. Виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции
Специалист  по  документационному  обеспечению  управления,  архивист    должен  обладать  профессиональными    компетенциями,  соответствующими  основным  видам  профессиональной деятельности.  
Профессиональная деятельность и профессиональные компетенции  
Таблица 5.
	Вид профессиональной деятельности
	Код компетенции
	Наименование    профессиональных компетенций

	Организация документационного  обеспечения   управления и  функционирования   организации
	ПК 1.1.
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	
	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	
	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	
	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	
	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	
	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	
	ПК 1.7.
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	
	ПК 1.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	
	ПК 1.9.
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	
	ПК 1.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

	Организация архивной и справочно- информационной  работы по документам организации
	ПК 2.1.
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

	
	ПК 2.2.
	Вести работу в системах электронного документооборота.

	
	ПК 2.3.
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.

	
	ПК 2.4.
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

	
	ПК 2.5.
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

	
	ПК 2.6.
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

	
	ПК 2.7.
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

	Выполнение  работ  по  одной  или  не- скольким  
профессиям  рабочих,  должностям  служащих
	ПК.3.1
	Осуществлять  работу  по  организации  документооборота  организации.

	
	ПК.3.2
	Осуществлять работу по систематизации  и  хранению  документов текущего архива.



3.3. Результаты освоения  ППССЗ  
Результаты освоения  ППССЗ  в соответствии с целью программы подготовки специалистов среднего звена определяются приобретаемыми выпускником компетенциями, т.е. его способностью применять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности (таблица 6)
                                                       Результаты освоения ППССЗ                                         Таблица 6.

	Код   компетенции
	Компетенции 
	Результат освоения

	Общие компетенции

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость  своей будущей  профессии, проявлять к ней  устойчивый интерес
	  знать основные категории и  понятия философии; роль философии в жизни человека и общества; основы философского учения о  бытии;  сущность  процесса  познания;  основы  научной,  философской и религиозной картин мира; об  условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, культуры,  окружающей среды; о социальных и этических проблемах, связанных с развитием  и  использованием достижений  науки, техники  и  технологий;  основные  направления  развития  ключевых  регионов  мира на рубеже веков (XX и XXI вв.); сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX -  начале XXI в.; основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) политического и экономического раз- вития  ведущих  государств  и  регионов  мира;  назначение  ООН,  НАТО, ЕС и других организаций и основные направления их деятельности;  о  роли  науки,  культуры  и  религии  в  сохранении  и  укреплении национальных и государственных традиций; содержание  и  назначение важнейших  правовых  и  законодательных  актов  мирового и регионального значения; содержание и роль сферы будущей  профессиональной деятельности, а также социальную значимость своей будущей профессии; социальный контекст будущей  профессии;
уметь ориентироваться в наиболее общих философских проблемах  бытия,  познания,  ценностей,  свободы  и  смысла  жизни  как  основе формирования культуры гражданина и будущего специалиста;  ориентироваться  в  современной  экономической, политической и культурной ситуации в  России и  мире; выявлять  взаимосвязь  отечественных,  региональных,  мировых  социально- экономических,  политических  и  культурных  проблем;  поддерживать профессиональную мотивацию и демонстрировать понимание  социальной  значимости  профессиональной  деятельности; демонстрировать  навыки  ответственного  отношения  к  выполнению  своего профессионального долга.

	ОК 2.
	Организовывать  собственную деятельность, выбирать типовые  методы и способы выполнения  профессиональных задач, оценивать их эффективность и  качество.
	знать  деятельности  и  при  освоении  профессиональной  образовательной программы; основные понятия и методы математического  анализа,  дискретной  математики,  линейной  алгебры,  теории  комплексных чисел, теории вероятностей и математической статистики; основы интегрального и дифференциального исчисления; организацию  производственного  и  технологического  процессов;  тенденции развития информационно-документационного обеспечения управления;  знание  новейших  технологий  документационного  обеспечения управления и архивоведения;  ключевые  термины  документационного обеспечения  управления и  архивного дела; нормативно-правовую  и  методическую  базу  делопроизводства  и  архивного  дела;  современную  законодательной  и  нормативно- методическую базу документационного обеспечения управления и  архивного  дела,  локальных  правовых  актов,  регламентирующих  систему  делопроизводства  и  хранения  документов  в  конкретных  организациях и учреждениях;
  уметь  решать  прикладные  задачи  в  области  профессиональной деятельности; определять  организационно-правовые  формы  организаций; самостоятельно работать с источниками информации  по  дисциплине,  непрерывно  совершенствуя  уровень  профессиональной подготовки; применять научные методы при исследовании  объектов  профессиональной  деятельности  понимать  и  объяснять  особенности организационно-правовых форм  организаций и учреждений, специфику их полномочий и функций, применимые в них  формы организации делопроизводства; анализировать современное  состояние документационного обеспечения управления и архивного дела в организациях и учреждения всех форм собственности.

	ОК 3.
	Принимать  решения  в  стандартных  и  не- стандартных  ситуациях  и  нести  за  них  ответственность.
	знать  сущность  организации;  организацию  производственного  и  технологического  процессов;  основные  положения  Конституции  Российской  Федерации;  права  и  свободы  человека  и  гражданина,  механизмы  их  реализации;  организационно- правовые формы юридических лиц; правовое положение субъектов  предпринимательской  деятельности;  права  и  обязанности  работников  в  сфере  профессиональной  деятельности;  порядок  заключения  трудового договора и основания  для  его  прекращения;  правила  оплаты  труда; роль  государственного регулирования в обеспечении занятости населения; право социальной защиты граждан; нормы защиты нарушенных прав и судебный поря- док  разрешения  споров;  нормативные  акты,  регулирующие  от- ношения  организации  и  государства;  социальную  значимость  информации  для  реализации  профессиональных  и  социальных  вопросов;  взаимодействие факторов внешней среды организаций  и  способы  их  описания  и  структуризации;   технологию  выявления и формулировки проблемы в процессе управления;
уметь  определять  организационно-правовые  формы  организаций;  находить и использовать необходимую  информацию;  заполнять  первичные  документы  по  деятельности  организации;  защищать  свои  права  в  соответствии  с  гражданским,  гражданско-процессуальным и трудовым законодательством; ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации;  использовать знания для понимания движущих сил и закономерностей  исторического  процесса,  анализировать социально  значимые  проблемы и процессы, находить решения социальных и профессиональных  задач;  находить  эффективные  организационно- управленческие  решения;  самостоятельно  осваивать  прикладные  профессиональные знания, необходимые для работы в конкретных сферах  юридической  практики;  производить  оценку  совершенствования  профессиональной  деятельности  в  современных  социальных условиях;  грамотно выстраивать траекторию анализа, прогноза и моделирования ситуаций; применять  приемы, которые позволяют   совершенствовать творчески,  развивать и применять  инновационные методы управления и гуманитарного знания;  структурировать  различные факторы, влияющие на построения и анализ  управленческой ситуации.

	ОК 4.
	Осуществлять  поиск  и  использование  информации,  необходимой  для  эффективного  выполнения  профессиональных  задач,  профессионального  и  личностного развития.
	знать лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со слова- рем)  иностранных  текстов  профессиональной  направленности;  организацию  документооборота:  прием,  обработку,  регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;
уметь общаться (устно и письменно) на иностранном языке на  профессиональные и повседневные темы; переводить (со слова- рем)  иностранные  тексты  профессиональной  направленности;  самостоятельно  совершенствовать  устную  и  письменную  речь,  пополнять словарный запас; осуществлять хранение и поиск документов;  использовать  телекоммуникационные  технологии  в электронном документообороте.

	ОК 5.
	Использовать  информационно- коммуникационные  технологии  в  профессиональной  деятельности.
	  знать основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления  информации; технологию поиска  информации  в  сети Интернет; правовые аспекты использования информационных  технологий и программного обеспечения; основные способы сбора,  обработки,  анализа  и  наглядного  представления  информации;  современное  состояние  уровня  и  направлений  развития  вычисли- тельной  техники  и  программных  средств;  основные  положения  теории  информации  и  кодирования;  закономерности  протекания  информационных  процессов  в  системах  обработки  информации;  принципы использования современных информационных технологий и инструментальных  средств  для решения  различных  задач  в  своей профессиональной деятельности; основы функционирования  глобальных сетей,  современные информационные технологии; состояние и перспективы развития; современные пакеты прикладных  программ по делопроизводству;
уметь  использовать  информационные  ресурсы  для  поиска  и  хранения  информации;  обрабатывать  текстовую  и  табличную  информацию;  использовать  деловую  графику  и  мультимедиа- информацию; создавать презентации; собирать и регистрировать  статистическую  информацию;  проводить  первичную  обработку  и  контроль  материалов  наблюдения;  выполнять  расчёты  статистических показателей и формулировать основные выводы; уверенно работать в качестве  пользователя персонально компьютера;  самостоятельно использовать  внешние  носители  информации  для  обмена  данных;  работать  с  программными  средствами  общего  назначения,  соответствующими   современными  требования мирового рынка; уметь работать в локальных и глобальных компьютерных сетях; вести поиск информации в сети,  работать  с современными  средствами  оргтехники  Интернет;  использовать  компьютер  как средства  управления  информацией;  использовать  программные  продукты обработки  и  формирования документированной  информации; получать, оценивать и  обмениваться информацией для решения  проблем;  обеспечивать  достоверность  и  прозрачность  ин- формации об исполнении документов.

	ОК 6.
	Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно  общаться  с  коллегами,  руководством, потребителями.
	знать сущность и характерные черты современного менеджмента;  методы  планирования  и  организации  работы  подразделения;  принципы  построения  организационной  структуры  управления;  основы  формирования  мотивационной  политики  организации;  внешнюю и  внутреннюю среду  организации;  цикл менеджмента; процесс принятия и  реализации управленческих  решений;  функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта; систему методов  управления; виды коллектива,  процесс его  формирования; принципы и структуру интерактивного взаимодействия; особенности влияния группы на личность и  личности  –  на  группу; принципы, структуру и правила взаимодействия в коллективе; конструктивные и неконструктивные формы межличностного  взаимодействия  в  коллективе  (группе);  терминологию  в  рамках  профиля; приемы активного слушания при профессиональном взаимодействии  с  коллегами;  приемы  построения  и  поддержания  межличностных отношений на уровне делового общения; способы  и приемы межличностного взаимодействия с коллегами, вышестоящими по должности и подчиненными;
уметь использовать на практике методы планирования и организации  работы  подразделения;  анализировать  организационные  структуры управления; проводить работу по мотивации трудовой  деятельности  персонала;  использовать  средства  и  приемы  взаимодействия  в коллективе  (группе) в  различных профессиональных  ситуациях;  анализировать  ситуации  межличностного  взаимодействия  и  предлагать  наиболее  конструктивные пути  их  решения; строить взаимодействие с коллегами с учетом критериев  эффективного  общения  и  нравственного  поведения;  согласовывать собственные и групповые цели; выбирать формы общения в  группе (коллективе) в различных ситуациях; использовать аргументы и доказательно их применять в общении.

	ОК 7.
	Брать  на  себя  ответственность  за работу членов  команды  (подчиненных),  результат  выполнения заданий
	знать методику принятия решений; особенности менеджмента  в области профессиональной деятельности;   
уметь  принимать  эффективные  решения,  используя  систему  методов управления; учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.

	ОК 8.
	Самостоятельно  определять  задачи  профессионального  и  личностного  развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно  планировать  повышение  квалификации.
	знать назначение, состав, основные характеристики организационной  и  компьютерной  техники;  основные  компоненты  компьютерных  сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию  межсетевого взаимодействия; назначение и принципы использования  системного и прикладного программного  обеспечения;  принципы  защиты  информации от несанкционированного  доступа; основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности; основные пути и направления самосовершенствования личности  и  повышения  квалификации;  показатели  эффективности профессиональной  деятельности  в  сфере  управления  и  способы  ее  коррекции;  основные  виды  оценок  профессиональной  деятельности  и  продуктивности;  нормативные  и  правовые  документы  по  проведению  аттестаций  и  присвоению  квалификаций  специалистам,  алгоритм  поиска  информации  в  глобальных  компьютерных  сетях;
уметь  применять  антивирусные  средства  защиты  информации; читать (интерпретировать) интерфейс специализированного  программного  обеспечения, находить  контекстную  помощь,  работать  с  документацией;  применять  методы  и  средства  защиты  бухгалтерской информации,  анализировать и определять пути и  векторы  саморазвития  личности  и  повышения  профессиональной  квалификации;  оценивать  собственную  профессиональную  деятельность по ряду показателей.

	ОК 9.
	Ориентироваться  в  условиях  частой  смены  технологий  в  профессиональной  деятельности.
	знать основные нормативно-правовые  акты,  которые регулируют документооборот; основы баз данных, современные программные  средства;  о  возможностях  взаимодействия  различных  программных приложений друг  с другом; основные  понятия, используемые  в процессе  информационно-документационного  обеспечения  управления; виды информационно-коммуникационных технологий, применяемых в информационно-документационном обеспечении управления; основные технологии организации информационно-документационного  обеспечения  управления  и  информационного поиска в информационных системах и документальных базах данных;
уметь  организовать  систему  электронного  документооборота  (СЭД)  в  своей  организации;  выбирать  технологию,  программное  обеспечение  организации  информационно-документационного  обеспечения управления; планировать внедрение информационно- коммуникационных  технологий  организации  информационно- документационного  обеспечения  управления  и  информационного  поиска;  прогнозировать  и  определять  перспективы  развития  процессов  применения  информационных  технологий  в  организации  информационно-документационного обеспечения управления.

	Профессиональные компетенции

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	знать  принципы  и  технологию  секретарского  обслуживания  работы руководителя;       
уметь  вести  делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных  технологий;  проводить  телефонные  переговоры; организовывать деловые совещания и прием посетителей;  разрабатывать  график  приема,  вести  учет  посетителей;   иметь  практический  опыт  работы  организации  (приемной  руководителя),  приема посетителей.

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	знать  принципы  и  технологию  секретарского  обслуживания  работы руководителя;       
уметь  организовывать  деловые  совещания  и  прием  посетителей;  вести  делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных  технологий;  проводить  телефонные переговоры; составлять повестку дня, вести списки   участников  и  докладчиков  совещаний;  проводить  регистрацию  участников; применять компьютерные и телекоммуникационные  средства;       
иметь  практический  опыт  осуществления  работы  по  подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и  презентаций.

	ПК 1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	знать  принципы  и  технологию  секретарского  обслуживания  работы  руководителя;  правила  оформления  документов  унифицированных систем документации;       
уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу;  вести  делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных  технологий;  проводить  телефонные  переговоры;  осуществлять  подбор  информационных  и  справочных  материалов;  составлять  унифицированные  формы  организационно-распорядительной  и  специальных  систем  документации;       
иметь практический опыт осуществления подготовки деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	знать  классификацию  средств  офисной  техники,  принципы  работы,  область  применения,  правила  эксплуатации;  состав,  функции  и  возможности  использования  программного  обеспечения для выполнения профессиональной деятельности.       уметь  применять  компьютерные  и  телекоммуникационные  средства.       
иметь  практический  опыт  организации  рабочего  места  секретаря и руководителя.

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	знать  формуляр  документа;  требования  к  оформлению  реквизитов  документов;  правила  оформления  документов  унифицированных  систем  документации;  технологические  операции  по  обработке  документов;  Государственную  систему  документационного  обеспечения  управления;  основы  редактирования служебных документов;       
уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу;  составлять  унифицированные  формы  организационно- распорядительной и специальных систем документации; вести делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных  технологий;  составлять  и  оформлять  различные  виды  документов  традиционным  способом  и  в  электронном виде;       
иметь  практический  опыт  оформления  и  регистрации  организационно-распорядительных документов, контроля сроков  их исполнения.

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	  знать  технологические  операции  по  обработке  документов;  основные  нормативные  документы,  регламентирующие  организацию архивного дела;       
уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу; вести делопроизводство, в том числе с применением   информационных технологий;       
иметь  практический  опыт  обработки  входящих  и  исходящих  документов,  систематизации  их,  составлении  номенклатуры дел и формирования документов в дела.

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	знать  формуляр  документа;  требования  к  оформлению  реквизитов  документов;  правила  оформления  документов  унифицированных  систем  документации;  технологические  операции  по  обработке  документов;  Государственную  систему  документационного  обеспечения  управления;  основы  редактирования  служебных  документов;  вести  делопроизводство, в том числе с применением информационных  технологий;       уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу;  составлять  унифицированные  формы  организационно- распорядительной  и  специальных  систем  документации;  составлять  и  оформлять  различные  виды  документов  традиционным способом и в электронном виде;       
иметь  практический  опыт  самостоятельной  работы  с  документами,  содержащими конфиденциальную информацию, в  том числе с документами по личному составу.

	ПК  1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	знать  основы  редактирования  служебных  документов;  требования  к  оформлению  реквизитов  документов;  правила  оформления  документов  унифицированных  систем  документации;  технологические  операции  по  обработке  документов;       уметь  вести  делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных  технологий;  составлять  и  оформлять  различные  виды  документов  традиционным  способом  и  в  электронном виде; проводить телефонные переговоры;       иметь  практический  опыт  осуществления  телефонного  обслуживания, приема и передачи факсов.

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию архивного дела;       
уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу;  вести  делопроизводство,  в  том  числе  с  применением  информационных технологий;       
иметь практический опыт осуществления подготовки дел к  передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию архивного дела;       
уметь  использовать  в  профессиональной  деятельности  законодательные  акты  и  нормативно-методические  документы  по  документационному  обеспечению  управления  и  архивному  делу;       
иметь  практический  опыт  составления  описи  дел,  осуществления подготовки дел к передаче в архив организации,  государственные и муниципальные архивы.

	ПК 2.1
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской Федерации;       
уметь осуществлять экспертизу ценности документов;       иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 2.2
	Вести работу в системах электронного документооборота.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской Федерации;       
уметь  работать  в  системах  электронного  документооборота;  использовать в деятельности архива современные компьютерные  технологии;       
иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 2.3
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской  Федерации;  систему  хранения  и  обработки  документов;       
уметь  работать  в  системах  электронного  документооборота;  использовать в деятельности архива современные компьютерные  технологии;  применять  современные  методики  консервации  и  реставрации архивных документов;       
иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 2.4
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской  Федерации;  систему  хранения  и  обработки  документов       
уметь  организовывать  деятельность  архива  с  учетом статуса  и  профиля  организации;  применять  современные  методики  консервации и реставрации архивных документов;       
иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 2.5
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской  Федерации;  систему  хранения  и  обработки  документов;      
уметь  организовывать  деятельность  архива  с  учетом статуса  и  профиля  организации;  применять  современные  методики  консервации и реставрации архивных документов;       
иметь практический опыт организации архивной и   справочно-информационной  работы  по  документам  организации.

	ПК 2.6
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	   знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской  Федерации;  систему  хранения  и  обработки  документов;       
уметь  организовывать  деятельность  архива  с  учетом статуса  и профиля организации;       
иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 2.7
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	знать основные нормативные документы, регламентирующие  организацию  архивного  дела;  систему  архивных  учреждений  в  Российской  Федерации  и  организацию  Архивного  фонда  Российской Федерации;       
уметь  организовывать  деятельность  архива  с  учетом статуса  и профиля организации;       
иметь  практический  опыт  организации  архивной  и  справочно-информационной работы по документам организации.

	ПК 3.1
	Осуществлять  работу  по  организации  документооборота  организации.
	знать основные положения Единой государственной системы  делопроизводства;  виды,  функции  документов,  правила  их  составления  и  оформления;  порядок  документирования  информационно-справочных  материалов;  правила  делового  этикета и делового общения;       
уметь  осуществлять  регистрацию,  прием  и  отправление  корреспонденции; осуществлять доставку корреспонденции внутри учреждения;       
иметь практический опыт  документационного обеспечения  деятельности организации.

	ПК 3.2
	Осуществлять  работу по систематизации и  хранению документов.  
	знать основные положения Единой государственной системы  делопроизводства;  виды,  функции  документов,  правила  их  составления  и  оформления;  порядок  документирования  информационно-справочных материалов;       
уметь  осуществлять  учет,  хранение  и  обеспечение  оперативного  поиска  нужной  документации;  осуществлять  подготовку  документов к сдаче в архив;       
иметь  практический  опыт  организации  документооборота  организации.






















3.4. Матрица соответствия компетенций учебным дисциплинам

Матрица  соответствия  компетенций и формирующих  их составных частей  ППССЗ  специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение представлена в таблице 7.
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Матрица
Таблица 7
	Цикл
	Индексы  дисциплин
	Наименование   дисциплины,  МДК
	Компетенции 

	
	
	
	Общие 
	Профессиональные 

	
	
	
	ОК 01.
	ОК 02.
	ОК 03.
	ОК 04.
	ОК 05.
	ОК 06.
	ОК 07.
	ОК 08.
	ОК 09.
	ПК 1.1.
	ПК 1.2.
	ПК 1.3.
	ПК 1.4.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК 3.1.
	ПК 3.2.

	Общий гуманитарный и социально- экономический
	ОГСЭ.01.
	Основы философии
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ.02.
	История 
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ.03.
	Иностранный язык
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ.04.
	Физическая культура
	
	+
	+
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ.05.
	Основы делопроизводства
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+

	
	ОГСЭ.06.
	Редактирование служебных документов
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+

	Математический и общий естественнонаучный
	ЕН.01.
	Математика
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ЕН.02.
	Информатика
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ЕН.03.
	Экологические основы природопользования
	
	
	+
	
	
	+
	+
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Профессиональный
Общепрофессиональные дисциплины
	ОП.01.
	Экономическая теория
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.02.
	Экономика организации
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.03.
	Менеджмент
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	+
	+
	
	
	
	

	
	ОП.04.
	Государственная и муниципальная служба
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.05.
	Иностранный язык (профессиональный)
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.06.
	Профессиональная этика и психология делового общения
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.07.
	Управление персоналом

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	
	

	
	ОП.08.
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	+
	+
	
	+
	+
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОП.09.
	Безопасность жизнедеятельности

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	Профессиональный
Профессиональные модули
	ПМ.01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	
	МДК.01.01.
	Документационное обеспечение управления
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	МДК.01.02.
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	МДК.01.03.
	Организация секретарского обслуживания
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	

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

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

	
	МДК.02.02.
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	
	МДК.02.03.
	Методика и практика архивоведения
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

	
	МДК.02.04.
	Обеспечение сохранности документов
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	

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

	
	МДК.03.01.
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	+



4. Документы, регламентирующие содержание и организацию  образовательного процесса при реализации ППССЗ

4.1  Рабочий учебный план
Учебный    план  определяет  следующие  характеристики  ППССЗ  по  специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение:  
· объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и по семестрам;     
· перечень  учебных  дисциплин, профессиональных модулей и их  составных  элементов  (междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик);  
· последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей;   
· распределение  по годам  обучения  и  семестрам различных  форм промежуточной аттестации по учебным дисциплинам, профессиональным модулям (и их составляющим междисциплинарным курсам,  учебной и производственной практике);  
· объемы учебной нагрузки по видам учебных занятий,  по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим;  
· сроки прохождения и продолжительность преддипломной практики;   
· формы государственной (итоговой) аттестации, объемы времени, отведенные на подготовку и защиту выпускной квалификационной работы в рамках ГИА;  
· объем каникул по годам обучения.

Максимальный  объем  учебной  нагрузки  составляет  54  академических  часа  в  неделю,  включая все виды аудиторной и внеаудиторной работы.   Максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся при очной форме обучения составляет 36 академических часов в неделю. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год при заочной форме получения образования составляет 160 академических часов.
Обязательная аудиторная нагрузка предполагает лекции, практические занятия, включая  семинары  и  выполнение  курсовых  работ.  Соотношение  часов  аудиторной  и  внеаудиторной   (самостоятельной) работой студентов   по образовательной  программе составляет   36 академических часов в неделю аудиторной нагрузки и 18 часов в неделю внеаудиторной (самостоятельной)  нагрузки.    Самостоятельная  работа  организуется  в  форме  выполнения  курсовых  работ,  междисциплинарных  проектов,   подготовки  рефератов, самостоятельного изучения отдельных  дидактических единиц и т.д.
ППССЗ  специальности 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивове- дение предполагает изучение следующих учебных циклов:
· общий гуманитарный и социально-экономический  - ОГСЭ;  
· математический и общий естественнонаучный – ЕН;  
· профессиональный –  ОП;  
· учебная практика – УП;  
· производственная практика (по профилю специальности) – ПП;  
· государственная (итоговая) аттестация  - ГИА.

Обязательная часть ППССЗ по циклам соответствует общему объему времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть распределена в соответствии с потребностями работодателей и дает возможность расширения и углубления подготовки, для получения  дополнительных  компетенций,  умений  и  знаний,  необходимых  для  обеспечения  конкурентоспособности выпускника  в соответствии  с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.
Часы вариативной части использованы для частичного дополнения дисциплин, междисциплинарных курсов и профессиональных модулей.
Циклы ОГСЭ и ЕН состоят из дисциплин:
- Основы философии,   
- История,   
- Иностранный язык,    
- Физическая культура,    
- Математика,   
- Информатика;  
- Экологические основы природопользования.
Профессиональный  цикл  состоит  из  общепрофессиональных  дисциплин  и  профессиональных модулей  (ПМ)  в соответствии  с основными видами деятельности. В состав каждого  ПМ  входят несколько междисциплинарных курсов. При освоении обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная и производственные практики (по профилю специальности.
Обязательная часть  цикла ОГСЭ  базовой подготовки предусматривает  изучение  следующих обязательных дисциплин: «Основы философии», «История», «Иностранный язык»,  «Физическая культура».  
В    профессиональном  цикле  предусматривается    обязательное  изучение  дисциплины  «Безопасность жизнедеятельности».    
Учебный процесс организован в режиме шестидневной учебной недели, занятия группируются парами.   
В  данном  разделе  представлен  рабочий учебный  план.  




























УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 
СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
«ТВЕРСКОЙ ПОЛИГРАФИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»

Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение"
По программе базовой подготовки на базе основного общего образования
Квалификация: Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу
Форма обучения: очная
Нормативный срок обучения: 2 года 10 месяцев
 ФГОС утверждён  приказом Министерства образования и науки РФ от  11 августа 2014 г. № 975 
зарегистрировано в Минюсте РФ  20 августа 2014 г.  № 33682











Пояснения к учебному плану
Учебный план разработан на основе ФГОС СПО базового уровня по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение". Специальность в соответствии с Перечнем специальностей СПО, утверждённого приказом Минобрнауки России от 29.10.2013 г. №1199 относится к социально-экономическому профилю.
Учебный  план  определяет  содержание  и  организацию  образовательного  процесса,  который  представляет  собой  систему  взаимосвязанных  программ,  каждая  из  которых  является  самостоятельным  звеном,  обеспечивающим  определенное  направление  деятельности  ГБП ОУ  «Тверской полиграфический колледж»  и  достижение  обучающимися  функциональной  грамотности. Содержание учебного плана определяется индивидуальными особенностями колледжа в плане использования вариативной части, графика учебного процесса, вида ГИА и т.д. Количество контрольных работ, зачетов, экзаменов может быть увеличено, исходя из качественного состава учебных групп. Так же может быть изменена и форма контроля по дисциплинам. Количество часов по дисциплинам общеобразовательного цикла полностью соответствует плану и разделу «Обязательные учебные предметы на базовом уровне», по которому имеется лицензия для получения обучающимися колледжа общего образования.
Нагрузка обучающихся обязательными учебными занятиями составляет 36 часов в неделю. 
Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы.
Общеобразовательный цикл составляет 1404 часа, изучается на 1 курсе. Согласно Приказа Мин.обр и науки РФ №506 от 07.06.2017 года введена дисциплина «Астрономия» -34 часа, дисциплина «Русский язык и литература» разделены на два самостоятельных предмета «Русский язык» - 78 часов и «Литература» - 122 часа (рекомендовано не менее 117 часов), дисциплина «Математика: алгебра, начала математического анализа, геометрия» согласно Приказа Минобр. и науки РФ №613 от 29.06.2017 переименована в дисциплину «Математика».
Раздел ОГСЭ составляет 348 часов в соответствии с ФГОС.
Раздел ЕН составляет 132 часа в соответствии с ФГОС.
Вариативная часть составляет 290 часов(вместо  684 часов по ФГОС), 394 часа добавлены в Профессиональные модули. 
Общепрофессиональные дисциплины – 612 часов в соответствии с ФГОС.
Профессиональные модули – 886 часов (ФГОС – 492), 394 часа добавлены из вариативной части.
Промежуточная аттестация проводится в форме экзаменов, зачётов, дифференцированных зачётов. Письменный экзамен предусмотрен по русскому языку и математике(2 семестр), устные: ОУД.09 «Обществознание», ОГСЭ.05 «Основы делопроизводства», ОГСЭ.07 «История государственных учреждений России», ОН.03 «Менеджмент», МДК.01.01 «Документационное обеспечение управления», МДК.01.03 «Организация секретарского обслуживания», МДК.02.03 «Методика и практика архивоведения».
Количество запланированных зачётов и дифференцированных зачётов в учебном году – не более 10 (без учёта физической культуры), по физической культуре за каждый семестр выставляется зачёт с оценкой, а за пятый семестр дифференцированный зачёт и итоговая оценка с учётом промежуточных аттестаций за предыдущие пять  семестров.
Количество контрольных работ, зачетов, экзаменов может быть увеличено, исходя из качественного состава учебных групп. Так же может быть изменена и форма контроля по дисциплинам. 
 Количество запланированных экзаменов в учебном году – не более 8, с учётом ЭК(экзамена квалификационного). Колледж  вправе проводить комплексные экзамены и комплексные курсовые работы.
Зачёты, дифференцированные зачёты, контрольные работы проводятся за счёт часов, отведённых на изучение дисциплины и междисциплинарного курса. Если по дисциплине учебным планом не предусмотрен зачёт, дифференцированный зачёт или экзамен в период промежуточной аттестации, преподавателем, ведущим данную дисциплину, выставляется оценка исходя из текущих оценок за семестр.
При освоении программ профессиональных модулей в последнем семестре изучения проводится экзамен (квалификационный), по итогам которого выставляются оценки и выносится решение: «вид профессиональной деятельности освоен/не освоен».
Практика проводится в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 18 апреля 2013 г. N 291 г. Москва "Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования". Учебная практика 2 недели, производственная практика (по профилю специальности) – 4 недели, производственная практика (преддипломная) – 4 недели –  согласно ФГОС СПО по данной специальности. Производственная практика проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.
Государственная итоговая аттестация – 6 недель, из которых 4 недели на подготовку, 2 недели на защиту выпускной квалификационной работы. Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (дипломная работа, дипломный проект). Обязательное требование - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.
Консультации для обучающихся  предусматриваются в объеме 4 часов  на одного обучающегося в группе для каждого года обучения. 
Планом предусмотрено выполнение 2-х курсовых работ: 2 курс -  МДК.03.01 Архивариус, 3 курс – междисциплинарная МДК.02.03 Методика и практика архивоведения и МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов.
Общий объем каникулярного времени в учебном году составляет  8-11 недель, в том числе не менее двух недель в зимний период.
Таким образом, при составлении учебного плана были интегрированы ФГОС третьего поколения по подготовке специалистов, Федеральный  базисный  учебный  план   и примерные учебные планы для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования. 




	Индекс






	Наименование циклов, дисциплин,  профессиональных модулей, МДК,  практик
	Формы промежуточной аттестации
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)
	Распределение обязательной нагрузки по курсам и семестрам

	
	
	
	Максимальная
	Самостоятельная работа
	Обязательная аудиторная
	1 курс
	2 курс
	3 курс

	
	
	
	
	
	Всего занятий
	В т.ч.
	1 сем.
	2 сем.
	3 сем.
	4 сем.
	5 сем.
	6 сем.

	
	
	
	
	
	
	
	16
	1
	23
	1
	16
	1
	21
	1
	2
	17
	9
	1
	4
	4
	6

	
	
	
	
	
	
	
	
	с
	
	с
	
	с
	
	с
	уп
	
	
	с
	пп
	пд
	га

	
	
	
	
	
	
	Курсовых работ, проектов
	Практич., лаборат.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0.00
	Общеобразовательный  цикл
	12/
3
	2166
	762
	1404
	--
	368
	576
	
	828
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.00
	Общие 
дисциплины
	6/
2
	1342
	487
	855
	---
	368
	368
	
	487
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.01  
	Русский язык 
	1
	117
	39
	78
	---
	22
	32
	
	46
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.02
	Литература
	1
	183
	61
	122
	
	27
	64
	
	58
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.03
	Иностранный язык
	1
	176
	59
	117
	---
	84
	64
	
	53
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.04
	Математика
	1
	351
	117
	234
	---
	116
	96
	
	138
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.05
	История
	1
	176
	59
	117
	---
	10
	32
	
	85
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.06
	Физическая культура
	 2
	234
	117
	117
	---
	108
	48
	ДЗ
	69
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.07
	ОБЖ
	1
	105
	35
	70
	--
	1
	32
	
	38
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	По выбору из обязательных предметных областей
	6/1
	824
	275
	549
	---
	55
	208
	
	341
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.08
	Информатика
	1
	150
	50
	100
	--
	35
	48
	
	52
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.09
	Обществознание
	1
	117
	39
	78
	---
	-
	78
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.10
	Экономика
	1
	108
	36
	72
	--
	-
	
	
	72
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.11
	Право
	1
	128
	43
	85
	--
	1
	
	
	85
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.12
	Естествознание


	Физика
	

1
	51

	17
	34
	--
	11
	34
	
	
	

ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Химия 
	
	60
	20
	40
	
	
	16
	
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Биология
	
	51
	17
	34
	
	
	
	
	34
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.13
	География
	1
	108
	36
	72
	--
	7
	32
	
	40
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОУД.14
	Астрономия

	1
	51
	17
	34
	
	1
	
	
	34
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОГСЭ.00
	Общий гуманитарный и социально- экономический цикл  
	6/2
	585
	237
	348
	--
	231
	
	
	
	
	160
	
	136
	
	
	34
	18
	
	
	
	

	ОГСЭ.01.
	Основы философии
	1
	72
	24
	48
	--
	9
	
	
	
	
	48
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОГСЭ.02.
	История
	1
	72
	24
	48
	--
	-
	
	
	
	
	48
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОГСЭ.03.
	Иностранный язык
	1
	189
	63
	126
	--
	101
	
	
	
	
	32
	
	94
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	

	ОГСЭ.04.
	Физическая культура
	3
	252
	126
	126
	--
	115
	
	
	
	
	32
	ДЗ
	42
	ДЗ
	
	34

	18
	ДЗ
	
	
	

	
	Вариативная часть
	2/1
	273
	91
	290
	
	6
	
	
	
	
	64
	
	84
	
	
	102
	40
	
	
	
	

	ОГСЭ.05.
	Основы делопроизводства
	1
	96
	32
	64
	
	6
	
	
	
	
	64
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОГСЭ.06.
	Редактирование служебных документов
	1
	177
	59
	118
	---
	--
	
	
	
	
	
	
	84
	
	
	34
	
	ДЗ
	
	
	

	ОГСЭ.07.
	История государственных учреждений России
	1
	162
	54
	108
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	68
	40
	Э
	
	
	

	ЕН.00
	Математический и общий естественнонаучный цикл
	3
	198
	66
	132
	---
	34
	
	
	
	
	84
	
	48
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЕН.01
	Прикладная математика
	1
	72
	24
	48
	---
	22
	
	
	
	
	
	
	48
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	

	ЕН.02
	Информатика
	1
	72
	24
	48
	---
	4
	
	
	
	
	48
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ЕН.03
	Экологические основы природопользования
	1
	54
	18
	36
	---
	8
	
	
	
	
	36
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	П.00
	Профессиональный цикл
	14/ 6
	2409
	803
	1498
	
	
	
	
	
	
	268
	
	488
	
	72
УП
	476
	266
	
	
	
	

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины
	6/1
	918
	306
	612
	
	
	
	
	
	
	160
	
	210
	
	
	206
	36
	
	
	
	

	ОП.01
	Экономическая теория
	1
	117
	39
	78
	---
	--
	
	
	
	
	
	
	44
	
	
	34
	
	ДЗ
	
	
	

	ОП.02
	Экономика организации
	1
	117
	39
	78
	---
	8
	
	
	
	
	
	
	44
	
	
	34
	
	ДЗ
	
	
	

	ОП.03
	Менеджмент
	1
	96
	32
	64
	---
	14
	
	
	
	
	64
	Э
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба
	1
	51
	17
	34
	---
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	34
	
	ДЗ
	
	
	

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)
	1
	51
	17
	34
	---
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	34
	
	ДЗ
	
	
	

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения 
	
	111
	37
	74
	---
	4
	
	
	
	
	32
	
	42
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.07
	Управление персоналом
	1
	159
	53
	106
	---
	-
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	70
	36
	ДЗ
	
	
	

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	
	111
	37
	76
	---
	3
	
	
	
	
	32
	
	44
	
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.09
	Безопасность жизнедеятельности
	1
	102
	34
	68
	---
	
	
	
	
	
	32
	
	36
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	8/6
	
	
	492(ФГОС)+394(вариат.)
886
	2
	268
	
	
	
	
	108
	
	278
	
	
	270
	230
	
	
	
	

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	1
	450
	150
	300
+
УП.36
	1
	64
	
	
	
	
	64
	
	236
	
	ЭК
	
	
	
	
	
	

	МДК.
01.01
	Документационное обеспечение управления
	1
	174
	58
	116
	---
	40
	
	
	
	
	32
	
	84
	Э
	
	
	
	
	
	
	

	МДК.
01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	1
	126
	42
	84
	1
	10
	
	
	
	
	
	
	84
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	

	МДК.
01.03
	Организация секретарского обслуживания
	1
	150
	50
	100
	---
	14
	
	
	
	
	32
	
	68
	Э
	
	
	
	
	
	
	

	УП.01
	Учебная практика
	1
	
	
	36
	---
	36
	
	
	
	
	
	
	
	
	36
ДЗ
	
	
	
	
	
	

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	1
	750
	250
	500
	1
	182
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	270
	230
	
	ЭК
	
	

	МДК.
02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	1
	102
	34
	68
	---
	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	68
	
	ДЗ
	
	
	

	МДК.
02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	1
	234
	78
	156
	---
	47
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	66
	90
	ДЗ
	
	
	

	МДК.
02.03
	Методика и практика архивоведения
	1
	255
	85
	170
	0,5
	90
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	102
	68
	Э
	
	
	

	МДК.
02.04
	Обеспечение сохранности документов
	1
	159
	53
	106
	0,5
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	34
	72
	ДЗ
	
	
	

	ПМ.03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих 
	1
	129
	43
	86
+
УП.36
	86
	22
	
	
	
	
	
44
	
	
42
	
	ЭК
	
	
	
	
	
	

	МДК.
03.01
	Делопроизводитель
	
	129
	43
	86
	86
	22
	
	
	
	
	44
	
	42
	
	
	
	
	
	
	
	

	УП.03
	Учебная практика
	1
	
	
	36
	---
	36
	
	
	
	
	
	
	
	
	36
ДЗ
	
	
	
	
	
	

	
	Итого по циклам+вариативная (кроме ООД)
	
	3465
	1197
	3024
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого по циклам+вариативная+  ООД
	
	5631
	1959
	4428
	
	
	1476
	1476
	972
	504

	
	Всего 
	
	
	
	4428
	
	
	576
	36
	828
	36
	576
	36
	756
	36
	72
	612
	324
	36
	144
	144
	216

	
	Недельная нагрузка
	
	
	
	
	
	
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36
	36

	ПП
	Производственная практика (по профилю специальности)
	1
	
	
	144
	---
	144
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	144

ДЗ
	
	

	ПДП.
00
	Производственная практика (преддипломная)
	1
	
	
	144
	
	144
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	144

ДЗ
	

	ГИА.
00
	Государственная (итоговая) аттестация

	
	
	
	216
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	216

	ГИА.01
	Подготовка выпускной квалификационной работы
	
	
	
	144
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	144

	ГИА.02
	Защита выпускной квалификационной работы
	
	
	
	72
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	72

	Консультации на учебную группу по 4 часа в год на обучающегося
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Экзамены(в том числе ЭК)
	12
	
	
	
	
	
	
	1
	
	2
	
	2
	
	4
	
	
	
	2
	2
	
	

	Зачёты, Дифференцированные зачёты, в том числе по  физической культуре
	35
	
	
	
	
	
	
	1
	
	11
	
	5
	
	5
	2
	
	
	9
	1
	1
	





























4. 2. Календарный график учебного процесса
Таблица 8
	Курсы
	Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам
	Учебная практика

	Производственная практика
	Промежуточная аттестация
	Государственная итоговая аттестация
	Каникулы
	Всего

	
	
	
	по профилю (специальности)
	преддипломная
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1 курс
	39
	0
	0
	0
	2
	0
	11
	52

	2 курс
	37
	2
	0
	0
	2
	0
	11
	52

	3 курс
	26
	0
	4
	4
	1
	6
	2
	43

	Всего 
	102
	2
	4
	4
	5
	6
	24
	147



В  календарном  учебном  графике  указывается  последовательность  реализации  ППССЗ  специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, включая  теоретическое обучение, практики, промежуточные и итоговую аттестации, каникулы.  


Таблица 9
	№ НЕДЕЛИ
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18

	 
	СЕНТЯБРЬ
	ОКТЯБРЬ
	НОЯБРЬ
	ДЕКАБРЬ

	ЧИСЛО
	1
	8
	15
	22
	29
	6
	13
	20
	27
	3
	10
	17
	24
	1
	8
	15
	22
	29

	
	7
	14
	21
	28
	5
	12
	19
	26
	2
	9
	16
	23
	30
	7
	14
	21
	28
	4

	№ ГР
	 
	 

	1/8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Э
	=

	2/8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Э
	=

	3/8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	








	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	43
	44
	45
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	52

	ЯНВАРЬ
	ФЕВРАЛЬ
	МАРТ
	АПРЕЛЬ
	МАЙ
	ИЮНЬ
	ИЮЛЬ
	АВГУСТ

	5
	12
	19
	26
	2
	9
	16
	23
	2
	9
	16
	23
	30
	6
	13
	20
	27
	4
	11
	18
	25
	1
	8
	15
	22
	29
	6
	13
	20
	27
	3
	10
	17
	24

	11
	18
	25
	1
	8
	15
	22
	1
	8
	15
	22
	29
	5
	12
	19
	26
	3
	10
	17
	24
	31
	7
	14
	21
	28
	5
	12
	19
	26
	2
	9
	16
	23
	31

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	=
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Э
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=

	=
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Э
	0
	0/Эк//
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=
	=

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Э
	П
	П
	П
	П/Эк
	Пд
	Пд
	Пд
	Пд
	ГА
	ГА
	ГА
	ГА
	III
	III
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*
	*

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	 
	 теория
	Т/П
	теория+УП
	П
	производ.практика
	0
	УП
	Э
	промежут.аттестац
	Эк
	Экзамен (квалификационный
	Пд
	преддипломная практика
	ГА
	подготовка выпускной квалиф.работы
	III
	итогов.аттестац



4.3 Рабочие  программы дисциплин

В  ППССЗ  по  специальности  должны  быть  приведены  все  рабочие  программы  учебных  дисциплин  (модулей) как базовой, так и вариативной частей учебного плана,  сами программы  должны находиться у председателей  цикловых методических комиссий и в электронном виде в методическом  отделе.  Рабочие    программы  дисциплин  разрабатываются  в  соответствие  с  ФГОС и примерными учебными (при наличии), рассмотрены на ЦМК. Аннотации к рабочим  программ  представлены в Разделе 9  в соответствии с рабочим учебным планом.

4.4 Программы учебной и  производственной практик (по профилю   специальности и преддипломная)
Практика является  обязательным  разделом  ППССЗ.  Она  представляет  собой  вид  учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. При реализации ППССЗ СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная.  
Производственная практика состоит из двух этапов: практики по  профилю специальности и преддипломной практики.   
Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в  рамках профессиональных модулей и могут реализовываться как концентрированно в несколько  периодов чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей.  
Цели и задачи, программы и формы отчетности определены образовательным учреждением по каждому виду практики.  
Производственная  практика  проводится  в  организациях,  направление  деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.  
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.  
Программы  учебной и производственных практик (по профилю специальности и преддипломной)  разработаны  руководителями  практик  совместно  с  председателями  ЦМК, согласованы с заместителем директора по учебно-методической работе,  утверждены  директором колледжа. В программах практик  указаны цели и задачи практик, практические навыки, универсальные  и  профессиональные  компетенции,  приобретаемые  студентами.  Время  прохождения  практик  приведены в рабочем учебном плане и календарном графике учебного процесса.  
Программы  разработаны  на  основе Положения  о  порядке прохождения  практики  студентами  по  программам  среднего  профессионального  образования,  осваивающих  программы  подготовки  специалистов  среднего  звена  в  условиях  действия  федеральных  государственных  образовательных  стандартов  СПО.  Аннотации к рабочим  программ  представлены в Разделе 9.

5. Контроль и оценка результатов освоения ППССЗ
5.1. Контроль и оценка освоения основных видов профессиональной деятельности,  профессиональных и общих компетенций.

Зачет или  дифференцированный  зачет  проводятся  за  счет  объема времени,  отводимого  на изучение учебной дисциплины, МДК или практики. При проведении зачета уровень подготовки студента  фиксируется  в  журнале  учебных занятий. При  проведении  зачета  или дифференцированного зачета уровень подготовки обучающегося оценивается в баллах: 5 («отлично»),  4  («хорошо»),  3  («удовлетворительно»), 2  («неудовлетворительно»)  и  фиксируется  в  журнале  учебных занятий и зачетной книжке. Оценка зачета или дифференцированного зачета является  окончательной оценкой по учебной дисциплине или МДК за данный семестр.
Экзамены проводятся  в период  экзаменационных  сессий или  в  специально отведенные  дни, установленные  календарным графиком  учебного  процесса,  согласно  утверждаемого  директором колледжа ГУП  и расписания экзаменов, которое доводится до сведения обучающихся и преподавателей не позднее, чем за две недели до начала сессии (экзамена).
К началу экзамена должны быть подготовлены следующие материалы: экзаменационные  билеты (экзаменационные  материалы);  наглядные  и дидактические  пособия,  материалы  справочного характера, нормативные документы и образцы техники, разрешенные к использованию  на экзамене; оценочный инструментарий; экзаменационная ведомость.
Экзамен  принимается,  как  правило,  преподавателем,  который  вел  учебные  занятия  по  данной учебной дисциплине, МДК, модулю в экзаменуемой группе.
Уровень  подготовленности  обучающегося  оценивается  в  баллах:  5  (отлично),  4  (хорошо), 3  (удовлетворительно),  2  (неудовлетворительно).  Оценка,  полученная  на экзамене,  заносится преподавателем в экзаменационную ведомость (в том числе и неудовлетворительная) и в  зачетную  книжку (за исключением  неудовлетворительной). Экзаменационная оценка по  учеб- ной дисциплине, МДК за данный семестр является определяющей, независимо от полученных в  семестре оценок текущего контроля.
Экзамен  (квалификационный)  включает в себя вопросы или  тестовые задания для  проверки теоретических знаний полученных при изучении программы ПМ (теоретическая  часть)  и  один  или  несколько  видов  аттестационных  испытаний  (практическая  часть), направленных на оценку готовности студентов, завершивших освоение профессионального модуля, к реализации вида профессиональной деятельности.  Условием  положительной аттестации (вид профессиональной деятельности освоен) на экзамене квалификационном  является  положительная  оценка  освоения  всех  профессиональных  компетенций  по  всем контролируемым показателям. При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных  компетенций принимается  решение  «вид  профессиональной  деятельности   не  освоен».
В случае, если объем ПМ велик и оценить его освоение на экзамене квалификационном в  режиме «здесь и сейчас» затруднительно, возможно применение такого типа задания, который  оценивается с помощью накопительной оценки. В этом случае экзамен квалификационный может  проводиться поэтапно,  с использованием  накопительной системы.  Отдельные  этапы экзамена  могут  проводиться  дистанционно,  без  непосредственного  присутствия  экспертов,  но  с представлением в накопительных материалах полученных результатов, выполненного процесса  на носителях любого вида (бумажном или электронном).
Содержание  комплекта  оценочных  средств  (КОС)  для  экзамена  (квалификационного)  разрабатывается  соответствующей предметно-цикловой комиссией  и  утверждается  заместителем директора по учебно-методической работе.
До окончания оцениваемого семестра допускается пересдача экзамена, по которому студент получил неудовлетворительную оценку без дополнительного направления на экзамен. При  пересдаче экзамена (квалификационного) воссоздаются необходимые условия для его проведения.  В  журнале в этом случае оценка за пересдачу ставится через дробь после первой. В зачетной книжке преподаватель на отдельной строке повторно делает запись результатов  пересдачи с указанием фактической даты пересдачи в соответствии с направлением.
В случае неявки обучающегося на экзамен, преподавателем делается в экзаменационной  ведомости отметка «не явился».
С целью контроля, обмена опытом на экзамене могут присутствовать представители администрации  колледжа.  Присутствие  на  экзамене  посторонних  лиц  без  разрешения  администрации колледжа не допускается.
Обучающиеся переводятся на следующий курс при наличии  положительных  оценок по  всем учебным дисциплинам, МДК, практикам, профессиональным модулям данного курса.
Обучающийся подлежит отчислению из колледжа:   
· по собственному желанию;  
· в связи с переводом в другую образовательную организацию;  
· по состоянию здоровья;  
· в связи с окончанием колледжа;  
· в связи с расторжением договора на обучение по неуважительной причине;  
· за  невыполнение  рабочего  учебного  плана  или  получение  неудовлетворительной  оценки на государственной итоговой аттестации;  
· в случае вступления в силу обвинительного приговора суда, которым обучающийся  осужден к лишению свободы или иному наказанию, исключающему возможность продолжения  обучения;  
· за  нарушение  обязанностей,  предусмотренных  Уставом  колледжа,  правилами  внутреннего  распорядка  и  правилами  проживания  в  общежитии,  иными  локальными  актами  колледжа;   
· в связи с невыходом из академического отпуска;  
· в  связи  со  смертью,  а  также  в  случае  по  решению  суда  безвестно  отсутствующим  или умершим.
Отчисление  по  собственному  желанию производится  приказом  директора  колледжа на  основании  личного  заявления  обучающегося  с  указанием  причин  отчисления  с  соответствующими визами.
Отчисление в связи с переводом  в другую образовательную организацию производится  приказом  директора  колледжа   на  основании  личного  заявления  обучающегося  с  соответствующими визами согласования и справки, выданной образовательной организацией, в  которой будет продолжено обучение.  
Отчисление по состоянию здоровья производится приказом директора колледжа  на основании личного заявления обучающегося с соответствующими визами согласования и подтверждающего документа.
Отчисление в связи с окончанием университета производится приказом директора колледжа на основании  положительного  решения  Государственной  экзаменационной  комиссии,  оформленного  протоколом.
Отчисление в связи с расторжением договора на обучение по неуважительной причине  производится  приказом  директором колледжа  на  основании  представления  зам.директора по УР с соответствующими визами согласования.
Отчисление  за  невыполнение  рабочего  учебного  плана  или  получение  неудовлетворительной оценки на государственной итоговой аттестации производится приказом  директором колледжа  на  основании  представления  зам.директора по УР  с  соответствующими визами согласования и подтверждающими документами.    
Отчисление  в  случае  вступления  в  силу  обвинительного  приговора  суда,  которым  обучающийся  осужден  к  лишению  свободы  или  иному  наказанию,  исключающему  возможность продолжения обучения, производится приказом директором колледжа  на  основании  представления  зам. директора по УР  с  соответствующими  визами  согласования  и  подтверждающими документами.    
Отчисление  за  нарушение  обязанностей,  предусмотренных  Уставом  колледжа,  правилами внутреннего распорядка, правилами  проживания в общежитии, иными локальными  актами  колледжа  производится  приказом  директором колледжа  на  основании  представлений заместителей по направлениям работы  при  выявлении  нарушений в зависимости от степени тяжести на основании результатов служебной проверки и  представления  директора  колледжа  с  соответствующими  визами  согласования  и  подтверждающими документами.    
Отчисление  в  связи  с  невыходом  из  академического  отпуска  производится  приказом  директором колледжа  на  основании  представления  зам.директора по УР  с  соответствующими визами согласования.  
Отчисление  в  связи  со  смертью,  а  также  в  случае  по  решению  суда  безвестно  отсутствующим  или  умершим,  производится  приказом  директором колледжа  на  основании копий подтверждающих документов.
Не  допускается  отчисление  обучающегося  во  время  его  болезни,  каникул,  академического отпуска или отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком.
При отчислении обучающегося из колледжа ему выдаются:
· подлинник документа об образовании и (или) квалификации;  
· выписка из приказа об отчислении;  
· академическая справка установленного образца (на основании личного заявления);  
· документ  государственного  образца  (диплом)  лицам,  успешно  прошедшим  итоговую  государственную аттестацию.
Экзаменационные и зачетные ведомости хранятся в учебной части.
Виды текущего контроля:
· устный опрос;  
· проверка выполнения письменных домашних заданий и расчетно-графических работ;  
· проверка выполнения письменных заданий, практических и расчётно-графических работ; 
· контрольные работы;  
· защита курсовых работ;  
· защита рефератов;  
· защита лабораторных работ;  
· административные контрольные работы (административные срезы);  
· тестирование;  
· контроль самостоятельной работы (в письменной или устной форме);  
· другие виды текущего контроля (на усмотрение преподавателя).
Виды  и  примерные  сроки  проведения  текущего  контроля  успеваемости  обучающихся  устанавливаются  рабочей  учебной  программой  дисциплины,  профессионального  модуля  и  находят отражение при формировании фондов оценочных средств.
В начале учебного года или семестра преподаватель, по своему  усмотрению, проводит  контроль знаний учащихся и студентов, приобретённых на предшествующем этапе обучения.
Занятия,  пропущенные  по  уважительным  и  неуважительным  причинам,  а  также незачтенные  подлежат  обязательной  отработке.  Оценка  за  отработанное  занятие  выставляется  в  журнале через дробь.
Контрольная работа, зачет, дифференцированный зачет,  в том числе с применением тестовых заданий, проводится по итогам изучения конкретных разделов (тем) учебной дисциплины,  МДК.  Контрольная  работа  проводится  за  счет времени,  отводимого на  изучение  учебной  дисциплины.
Выполнение  курсового  проекта  (работы)  рассматривается  как  вид  учебной  работы  по  дисциплине  (дисциплинам)  профессионального  цикла  и  (или)  профессиональному  модулю  профессионального цикла и реализуется в пределах времени, отведенного на ее (их) изучение.  Кроме  часов  аудиторной  работы,  обязательно  планируются  часы  самостоятельной  работы  и  консультаций.
На самостоятельную работу по курсовому проекту (работе) отводится  часов не меньше,  чем аудиторных и консультационных, запланированных для этих целей.
Выполнение курсового проекта (работы) может планироваться рассредоточено,  по мере  освоения  отражаемого  в  работе  материала, или  концентрировано  после освоение  всего  курса  учебной дисциплины или МДК.
Оценка за выполненный курсовой проект (работу) может выставляться по результатам ее  проверки  и  рецензирования преподавателем  или публичной  защиты курсового проекта  (работы). Защита курсового проекта (работы) планируется на последнее занятие, отведенное на данный вид работы.
Критерии оценки результатов текущего контроля в каждом конкретном случае устанавливаются преподавателем и описываются в комплекте оценочных средств.
По каждой  учебной дисциплине или  МДК к  концу  семестра,  у каждого обучающегося  должно быть не менее трех оценок, позволяющих достаточно объективно оценивать знания по  пройденному материалу. Итоговая оценка за семестр выводится на основании результатов контрольных, лабораторных, практических, семинарских, тестовых, самостоятельных работ.  
Контроль и оценка по учебной и производственной практике проводится на основе отчета  обучающегося  с  места  прохождения практики, аналогично оценке теоретических  знаний  с  учетом объемов и качества выполненных работ.  
Результаты  текущего  контроля  успеваемости  должны  проставляться  преподавателем  в  журнале своевременно.

  5.2.  Требования к выпускным квалификационным работам (ВКР)

Требования к выпускной квалификационной работе:    
· подготовка и защита выпускной квалификационной работы  – завершающий этап подготовки специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста.  Специалист  по документационному обеспечению управления, архивист - это степень, отражающая образовательный  уровень  выпускника,  свидетельствующая  о  наличии  фундаментальной  подготовки  по соответствующей специальности;
· выпускная  квалификационная  работа  представляет  собой  законченную  работу  на  заданную  тему,  написанную  лично  автором  под  руководством  руководителя,  свидетельствующую  об  умении  автора  работать  с  литературой,  обобщать  и  анализировать  фактический  материал,  используя  теоретические  знания  и  практические  навыки,  полученные  при  освоении  программы  подготовки  специалистов  среднего  звена,  содержащую  элементы  исследований.  В  выпускной  квалификационной  работе    могут  использоваться  материалы  исследований, отраженные в выполненных ранее обучающимся курсовых работах;
· тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается  ЦМК  и утверждается директором колледжа с  учетом заявок предприятий  (фирм) и с  учетом ежегодной ее корректировки,  утверждается  директором  колледжа.  Тематика  выпускных  (квалификационных)  работ должна отражать основные сферы и направления деятельности специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста  в конкретной отрасли, а также выполняемые  им функции на предприятиях различных организационно-правовых форм;
· в работе  выпускник  должен  показать умение  критически  подходить  к  исследованию  теоретических  вопросов, рассмотреть  различные  точки  зрения  по дискуссионным  проблемам,  аргументировано формулировать позиции автора; использовать новые законодательные и нормативные  акты,  инструкции, положения, методики  и  другие,  относящиеся  к рассматриваемой  теме; использовать компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере его будущей профессиональной деятельности;  
· выпускная  квалификационная  работа способствует  закреплению и развитию навыков  самостоятельной  работы  и  овладению  методикой  научного  исследования  при  решении  конкретных  проблемных  вопросов.  Кроме  того,  она  позволяет  оценить  степень  подготовленности  выпускника  для  практической  работы  в  условиях  быстро  развивающихся  рыночных экономических отношений;
· ценность  выпускной квалификационной  работы определяется ее  высоким  теоретическим  уровнем,  практической  частью,  а  также  тем,  в  какой  мере  сформулированные  в  работе  предложения способствуют улучшению качества документационного обеспечения управления,  уменьшению трудозатрат в области делопроизводства, выполнения работ, оказания услуг, в том  числе документационных;
· обязательное участие работодателей в оценке ВКР;
· соблюдение требований к оформлению ВКР;
· соблюдение сроков представления и критериев оценки ВКР.

5.3. Организация государственной итоговой аттестации выпускников

Выпускная квалификационная работа является одним из видов государственной (итого- вой)  аттестации выпускников, завершающих обучение по программе подготовки специалистов  среднего  звена.  Выполнение  ВКР  призвано  способствовать  систематизации  и  закреплению  освоенных обучающимися общих и профессиональных компетенций.
Цель  итоговой  государственной  аттестации  выпускников  –  установление  степени  профессиональной  подготовленности  к  выполнению  определенного  вида  работ  через  выявление  общих,  профессиональных  компетенций,  через  ценностное отношение к  избранной  специальности, оцениваемого через систему индивидуальных образовательных достижений. Основными  задачами  государственной  итоговой  аттестации  являются:  проверка соответствия  выпускника  требованиям ФГОС СПО и определение уровня выполнения задач, поставленных в ППССЗ.
Государственная  (итоговая) аттестация  включает  подготовку  и  защиту  выпускной  квалификационной работы (дипломная работа, дипломный проект).
Выполненные квалификационные работы рецензируются специалистами из числа работников предприятий, организаций, хорошо владеющих вопросами, связанными с тематикой ВКР.  Внесение изменений в ВКР после получения рецензии не допускается. Заместитель директора  по учебной  работе после ознакомления с  отзывом руководителя и рецензией решает  вопрос о  допуске  обучающегося  к  защите и  передает  ВКР  в государственную  экзаменационную комиссию. Защита ВКР проводится на заседании ГЭК. Заседания  ГЭК  протоколируются.  В  протоколе  записываются:  итоговая  оценка ВКР, присуждение квалификации и особые мнения членов комиссии.
Для  проведения  защиты  выпускных  квалификационных  работы  приказом  директора колледжа создается государственная  экзаменационная комиссия.  
Программа государственной (итоговой) аттестации утверждается за шесть месяцев до даты защиты ВКР.




6. Ресурсное обеспечение ППССЗ    

6.1.  Кадровое обеспечение реализации ППССЗ
Реализация ППССЗ  обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее профессиональное образование, как правило, базовое или образование, соответствующее профилю  преподаваемой дисциплины, ПМ и систематически занимающиеся   методической деятельностью.
В таблице приводятся следующие сведения: 
· общая численность преподавателей, привлекаемых к реализации ППССЗ – 14 чел.;
· квалификация  преподавателей (образование, ученая степень, ученое  звание): 
высшее  образование – 13. чел.; 1-кандидат филологических наук
среднее профессиональное – 1 чел.;  
· высшая квалификационная категория – 7   чел. 
· первая  квалификационная категория – 4 чел.
· без категории – 3  чел.;
·   опыт профессиональной  деятельности,  преподавательской деятельности: 
от  1 г.  до 10  лет – 7 чел.; 
 	      от 11 до 20 лет – 1   чел.; 
                  от 21 до 30 лет – 4   чел.; 
	      0т 31 до 40 лет – 2  чел.
· участие в повышении квалификации;  
· кадровое  обеспечение  реализации  ПМ  «Выполнение  работ по  одной или  нескольким  профессиям рабочих, должностям служащих» - 2 чел. 
·  квалификация преподавателей, привлекаемых  к проведению практик – 2 чел.,  из них с  высшим образованием – 2 чел.   
· 1 педагог – заочное обучение в ФГУОУ «Российский государственный гуманитарный университет» Историко-архивный институт. Факультет  Архивоведение и документоведение (магистратура)
















В Таблице 10  представлен Состав преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по  ППССЗ  46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

	ИПР, обеспечивающие реализацию ППССЗ по  специальности  «Издательское дело»  

	№ п/п
	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности, предусмотренных учебным планом образовательной программы
	Ф.И.О. педагогического (научно-педагогического) работника, участвующего в реализации образовательной программы
	Должность, ученая степень, ученое звание, категория
	Уровень образования, наименование специальности, направления подготовки, наименование присвоенной квалификации
	Сведения о дополнительном профессиональном образовании
	Трудовой стаж работы

	
	
	
	
	
	
	стаж работы в колледже
на 
01.09.2019 г.
	стаж работы в иных организациях, осуществляющих деятельность в профессиональной сфере, соответствующей профессиональной деятельности, к которой готовится выпускник

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	ОУД.01  Русский язык
ОУД.02 Литература

	Екименко И.В.
	преподаватель
высшая
	Высшее(Калининский гос.университет)
с: русский язык и литература, 
к: филолог, преподаватель русского языка и литературы
	Экспертная оценка профессиональной деятельности педагогических кадров ОО Тверской области», 24 часа, 19.02-21.02.2019 
Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 06.07.20

Применение инструментов Единой информационной образовательной среды Тверской области в преподавании учебных циклов в реализации программ профессионального образования и опережающей подготовки в образовательной организации СПО, 72 часа, 12-31.12.2020
	27 лет
	---------

	2
	ОУД.03 Иностранный язык
ОГСЭ.03  Иностранный язык
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)
	Истомина А.И.
	преподаватель
первая
	Высшее( ГОУ ВПО «Тверской государственный университет)
с: теория и методика преподавания иностранных языков и культур,
к: лингвист, преподаватель
	Актуальные проблемы компетентностного подхода в условиях реализации ФГОС в учреждениях профессионального образования, 36 часов, 03.10-20.10.2017

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 12.08.20

Применение инструментов Единой информационной образовательной среды Тверской области в преподавании учебных циклов в реализации программ профессионального образования и опережающей подготовки в образовательной организации СПО, 72 часа, 12-31.12.2020
	4 года 
	2 года 11 месяцев
Секретарь-референт 

	3
	ОУД.04 Математика
ЕН.01 Прикладная математика
	Гордеев Н.В.
	преподаватель
	Высшее(Читинский государственный педагогический институт)
с: физика, 
к: учитель физики
	«Современные педагогические технологии и методики обучения математике в организациях среднего профессионального образования с учётом требований ФГОС СПО», 18 часов, 2019 г.

Переподготовка, к:учитель информатики и ИКТ, 256 ч, 13.10.2020
	32 года 7 месяцев
	-------

	4
	ОУД.05 История
ОГСЭ.01 Основы философии 
ОГСЭ.02 История
	Ковалёва Е.А.
	преподаватель
	Высшее(Тверской гос.университет)
с: история, 
к: историк, преподаватель истории
	Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 21.10.20
	5 лет 4 месяца
	1 месяц
Оператор ПК

	5
	ОУД.06 Физическая культура
ОГСЭ.04  Физическая культура


	Усейнова Р.И.
	преподаватель
высшая
	Среднее  специальное(Бакинский техникум физической культуры, преподаватель физической культуры)
с: физическая культура,
к: преподаватель физической культуры
	Актуальные проблемы компетентностного подхода в условиях реализации ФГОС в учреждениях профессионального образования, 36 часов, 03.10-20.10.2017

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 21.10.20
	27 лет 2 месяца
	-----------

	6
	ОУД.07 ОБЖ
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности
	Недошивин В.А.
	преподаватель
высшая
	Высшее (Абхазский гос. университет)
Львовское высшее военно-политическое ордена Красной Звезды училище. 
 С: культурно-просветительская работа, к: организатор-методист культурно- просветительной работы с высшим образованием
	Учителя (преподаватели) БЖ общеобразовательных учреждений и учреждений СПО, 72 часа, 25.03-05.04.2019

Переподготовка: Методика и педагогика профессионального образования», 256 часов, 21.09-23.11.2019. Квалификация – педагог профессионального образования.
	21 год 3 месяца
	-----------

	7
	ОУД.08 Информатика
ЕН.02  Информационные технологии в профессиональной деятельности 
ОУД.10 Экономика
ОП.01   Экономическая теория
ОП.02  Экономика организации
ОП.03 Менеджмент
ОП.04  Государственная и муниципальная служба
	Караваева К.С.
	преподаватель
первая
	Высшее(Московский Гуманитарно-экономический институт) 
с: менеджмент организации,
к: менеджер
	Переподготовка, «Педагогическая деятельность в организациях профессионального образования», 256 часов, 13.08.2018. Квалификация – педагог профессионального образования

Формирование финансовой грамотности у обучающихся: технологии и инструменты, 72 часа, 01.04-30.04.2019

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 21.10.20
	10 лет 4 месяца
	---------

	8
	ОУД.09 Обществознание
ОУД.08 Информатика

	Жутиков А.Н.
	преподаватель

	Высшее(Калининский госуниверситет)
с: русский язык и литература, 
к: филолог, преподаватель русского языка и литературы
	«Постинтернатное сопровождение наставниками выпускников организаций для детей сирот в организациях профессионального образования», 24  часа, 20-22.03.2019
Инклюзивное образование лиц с ОВЗ в организациях СПО», 72 часа, 23.09-11.10.2019

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 23.12.20
	5 лет 10 мес.
	----------

	0
	ОУД.12 Естествознание(химия, биология)
ОУД. 13 География
ЕН.03  Экологические основы природопользования
	Ноздрачёва Е.А.
	преподаватель
первая
	Высшее (Тверской гос.технический университет)
с: химическая технология высокомолекулярных соединений, 
к: инженер
	Переподготовка, «Педагогическая деятельность в организациях профессионального образования», 256 часов, 13.08.2018. Квалификация – педагог профессионального образования 

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 12.08.20

Применение инструментов Единой информационной образовательной среды Тверской области в преподавании учебных циклов в реализации программ профессионального образования и опережающей подготовки в образовательной организации СПО, 72 часа, 12-31.12.2020
	5 лет 4 месяца 
	7 месяцев
Офис-менеджер

	
	ОУД.11 Право
	Дубовой С.А.
	преподаватель
первая
	Высшее: Восточноукраинский гос.университет, 
К:специалист инженер- электромеханик
ВУЗ «Межрегиональная Академия управления персоналом»
С: правоведение
К: специалист по правоведению.

	ПЕРЕПОДГОТОВКА, «Методика и педагогика преподавания дисциплины «Математика», 256 часов, 2019.
К:педагог профессионального образования

Компьютерная грамотность и цифровая гигиена», 72 часа, 2019

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 12.08.20
	1 год
	2,5 года Тверской колледж транспорта и сервиса  преподаватель 


	11
	ОУД.12 Естествознание(физика)
ОУД.14 Астрономия
	Власюк Т.А.
	преподаватель
высшая
	Высшее (Калининский политехнический институт)
с: технология машиностроения, металлорежущие станки и инструменты, 
к: инженер-механик                               
	Переподготовка, «Методика и педагогика профессионального образования», 256 часов, 03.06-05.08.2019. Квалификация – педагог профессионального образования

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа,2020

Стажировка, «Программа подготовки КРС по профессиям 29.01.25 «Переплётчик»,  29.01.26 «Печатник плоской печати», 72 часа, с 13 по 25 января 2020

	15 лет 4 месяца
	-----------

	
	ОП.08  Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	Соловьёв В.Н.
	преподаватель
высшая
	Высшее (Калининский госуд.университет), 
преподаватель истории и обществознания
Северо-западная академия госуд. Службы)
Менеджер по специальности «Государственное и  муниципальное управление»
	Проектирование Программы развития образовательной организации в условиях реализации ФГОС», 72 часа, 2018

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа, 2020

Стажировка  Программа подготовки ССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 72 часа,11-23.11.2019 г.  
	15 лет
	5 лет 
Эммаусская средняя школа  - учитель истории 


	11
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ.05  Основы делопроизводства
ОГСЭ.06  Редактирование служебных документов
ОП.06  Профессиональная этика и психология делового общения
ОП.07  Управление персоналом
ПМ.01  Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
ПМ.03  Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих 
УП
	Носова Е.А.
	преподаватель 
высшая
	Высшее (КГУ, филологический факультет)
С : «русский язык и литература»
К.: филолог преподаватель русского языка и литературы

	ПЕРЕПОДГОТОВКА, Управление персоналом организации», 256 часов, 2018. Квалификация- менеджер по управлению персоналом

«Экспертная оценка профессиональной деятельности педагогических кадров ОО Тверской области», 24 часа, 2019 г.

Стажировка:  Программа подготовки ССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 72 часа,2019 г.  
 
Использование автоматизированной библиотечно-информационной системы(АБИС) и библиотечного портала, 2019, 72 часа

Практика и методика реализации образовательных программ в соответствии со стандартами WS, 72 ч.,2019

Использование информационно-коммуникационных технологий в рамках реализации ФГОС СПО, 72 часа,2020

Применение инструментов Единой информационной образовательной среды Тверской области в преподавании учебных циклов в реализации программ профессионального образования и опережающей подготовки в образовательной организации СПО, 72 часа, 2020
	13 лет
	10 лет
СПТУ №41- преподаватель


	
	ОГСЭ.07  История государственных учреждений России
ПМ.02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
ПП, ПДП
	Гусихина Н.П.
	преподаватель
первая
	Высшее, 
с: филология, 
к: филолог, преподаватель, кандидат филологических наук
ФГУОУ «Российский государственный гуманитарный университет» Историко-архивный институт. Факультет  Архивоведение и документоведение (магистратура)

	«Разработка внутренних нормативных актов организации в условиях электронного документооборота», 18 часов,2018 г.
 
«Использование результатов ЕГЭ-2018 в работе экспертов в контексте развития региональной системы оценки качества образования по  русскому языку», 36 часов, 13-17.03.2019
	9 лет
	10 лет 2 месяца
Государственное казенное учреждение Тверской области «Тверской центр документации новейшей истории»


























6.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного   процесса

Для  реализации  ППССЗ  имеется  необходимое  учебно-методическое  обеспечение.  Большинство  учебников  и  учебных  пособий  выдается  через  библиотеку  (абонемент  учебной  литературы). На научном и других абонементах библиотеки, в читальном зале для обучающихся  доступны  монографии,  научные  сборники,  реферативные  и  периодические  журналы,  собрания законодательных актов, кодексы РФ, компьютерные базы данных.
В информационном пространстве колледжа функционирует электронная библиотека,  в  которой  в  свободном  доступе  находятся  учебники,  учебно-методические  пособия,  словари,  монографии, периодические издания по экономической, управленческой, социальной тематике.  
По каждой дисциплине сформированы рабочие программы и учебно-методические комплексы, содержащие методические рекомендации по изучению дисциплины, учебные материалы  (конспекты  лекций,  слайды, контрольные задания,  методические  указания  по  выполнению  курсовых, контрольных работ, образцы тестов и т.п.).
Для прохождения  учебной и производственной практик  разработаны  соответствующие  программы; для подготовки к государственной итоговой аттестации - методические указания по  выполнению дипломной работы.  
Обучающиеся имеют доступ к информационным Интернет источникам в компьютерных  классах. В учебном процессе используются видеофильмы, мультимедийные материалы. 
Внеаудиторная  работа  обучающихся  сопровождается  методическим  обеспечением  и  обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.
Каждый обучающийся  обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе, содержащей  издания по  основным  изучаемым  дисциплинам.
Библиотечный фонд полностью  укомплектован печатными и (или) электронными  изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов,  изданных за последние пять лет.
Фонд дополнительной литературы, помимо учебной, включает официальные, справочно- библиографические и специализированные периодические издания.
Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность индивидуального доступа  для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.
Для обучающихся  обеспечен доступ  к современным  профессиональным  базам  данных,  информационным справочным и поисковым системам.

Обеспечение библиотечного фонда по специальности 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение 


Таблица 11
	Наименование дисциплины (модуля) в  соответствии   с учебным планом
	Литература

	Индекс
	Дисциплина 
	

	ОГСЭ.01.
	Основы философии
	Канке  В.  А.  Основы  философии:  учебник  для  студентов  средних  специальных учебных заведений. – М.: Логос, 2018 
Радугин А.А Философия курс лекций Изд. Центр, 2017
Гусев Д.А. Философия Уч. пособие. Моск. Психол.-соц. институт, 2017
Тарасов Ю.Н. Философия Уч. пособие Москва-Воронеж, 2018

	ОГСЭ.02.
	История
	АртемовВ.В. Лубченков Ю.Н. История для всех специальностей СПОУчебник М, Академия 2017
АртемовВ.В. Лубченков Ю.Н. История История Отечества С древнейших времен до наших дней Учебник21 издание.  Профессиональное образование М, Академия 2017

	ОГСЭ.03.
	Иностранный язык
	Английский язык. Учебное пособие (Агабекян) изд. Ростов на Дону «Феникс» 2017
Англ.язык.Словарь. Акопян. Винокуров М,«Мартин»2018
Бремен.Фаградянц. Универсальный словарь.                          (с приложением) М. Вече 2018

	ОГСЭ.04.
	Физическая культура
	Физическая культура. Учебник. 17 издание.  Профессиональное образование. М, Академия 2017

	ОГСЭ.05.
	Основы делопроизводства
	Н.Н.Шувалова, А.Ю.Иванова. Основы делопроизводства. Учебник и практикум для СПО. М., Юрайт, 2017 г.
Л.А. Румынина. Учебное пособие: Основы делопроизводства. СПО. М.: Мастерство, 2018 г. 

	ОГСЭ.06.
	Редактирование служебных документов
	Л. В. Рахманин. Стилистика деловой речи иредактирование служебныхдокументов.,   Аст-Пресс Книга, 2018


	ЕН.01.
	Математика
	Математика: Алгебра и начало математического анализа. Геометрия 10-11кл М, Просвещение 2018
Математика: Алгебра и начало математического анализа, геометрия. Алгебра 10-11кл М, Просвещение 2018

	ЕН.02.
	Информатика
	Симонович. Евсеев. Алексеев. Специальная информатика Учеб.пособие. Универс. Курс. Аст-Пресс Книга 2018
Симонович. Евсеев. Алексеев. Практическая информатика Учебное пособие. Универсальный курс.  Аст-Пресс Книга 2017

	ЕН.03.
	Экологические основы природопользования
	Константинов. Челидзе. Экологические основы природопользования.Учебник. 17 издание.  Профессиональное образование. М, Академия 2017

	ОП.01
	Экономическая теория
	 Череданова. Основы экономики и предпринимательства. Учебник. Профессиональное образование. М, Академия 2017
С. М. Пястолов. Экономическая теория.  М, Академия, 2018
С. М. Пястолов. Экономическая теория. Среднее профессиональное образование. М, Академия, 2018 

	ОП.02
	Экономика организации
	Липсиц. Экономика  Книга 1.М, изд. Вита,2017
Липсиц. Экономика  Книга 2.М, изд. Вита,2017
А. М. Фридман. Экономика организации. Среднее профессиональное образование. Учебник. М, Академия 2018


	ОП.03
	Менеджмент
	Ю.Н.Кулаков, Т.С.Мещерякова. Инновационный менеджмент. Курс лекций. Аст-Пресс Книга 2017

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба
	Наумов С.Ю., Подсумкова А.А.  Основы организации муниципального управления: Учебник. – М.: Форум, 2018  Система  государственного  управления  /  С.Ю.  Наумов  и  др.  –  М.:  Форум, 2018

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)

	Любимцева. Тарковская. Памухина. Деловой английский для начинающих. Учебник. М, Высшая школа,2017 г.
Дарская и др. Новый деловой английский. Учебник английского языка .М., Вече, 2017

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения
	Тарасов. Этика и эстетика. Учебное пособие Москва-Воронеж.  2018 г.
Кабанов.Захаров .Коновалова Этика деловых отношений. Учебник. М, Инфра-М, 2017
Шеламова. Деловая культура и психология общения Профессиональное образование. М, Академия 2017

	ОП.07

	Управление персоналом
	А.Я. Кибанова. Делопроизводство в кадровой службе. Учебно-практическое пособие. М., Просвещение 2018
Мельников И. Кадровик: оптимизация организационной структуры кадровой службы. М., Академия, 2017 г.


	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	С. Э. Жилинский. Предпринимательское право. Учебное пособие. М.,Просвещение, 2018

	ОП.09
	Безопасность жизнедеятельности
	Косолапова. Прокопенко. Основы  безопасности  жизнедеятельности  Учебник. Профессиональное образование. М, Академия 2017
Косолапова., Побежимова. Прокопенко., Безопасность жизнедеятельности Учебник. Профессиональное образование. М, Академия 2017

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	О.Н.Соколова, Т.А. Акимочкина.и Документационное обеспечение управления в организации. Учебное пособие, М., Кнорус, 2018 .
О. П. Сологуб. Делопроизводство. Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. Библиотека высшей школы. М., Просвещение, 2017 г.


	МДК.01.01
	Документационное  обеспечение  управления
	О.Н.Соколова, Т.А. Акимочкина.и Документационное обеспечение управления в организации. Учебное пособие, М., Кнорус, 2018 .
О. П. Сологуб. Делопроизводство. Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. Библиотека высшей школы. М., Просвещение, 2017 г.
И.Ю.Байкова. Документооборот и делопроизводство. Как организовать работу с документами. Офисная антология. М., 2018 г.
Кузнецов С. Л., Кузнецова Т.В..Кадровое делопроизводство. Учебник. М., Просвещение, 2018 г.
А. Н. Белов, В. Н. Белов. Корреспонденция и делопроизводство. Учебник для техникумов.  М, Академия 2018
Иванова А. Ю., Шувалова Н. Н. Основы делопроизводства. Учебник и практикум для СПО. М., Юрайт, 2017 г.


	МДК.01.02
	Правовое регулирование  управленческой деятельностью
	Рогожин М. Ю. Делопроизводство. Документационный менеджмент. М., Просвещение, 2018 г.
В.И.Андреева. Делопроизводство: организация и ведение. Учебно-практическое пособие. , М.,Просвещение, 2017 г.
М.Ю.Рогожин. Организация делопроизводства предприятия. Инфра-М, 2018
Грозова О. С. Делопроизводство. Учебное пособие для СПО. М, Академия 2017
Трусов А. Ф. Бухгалтерский, налоговый учет и делопроизводство на Excel  для малого бизнеса. Инфра-М, 2017


	МДК.01.03
	Организация  секретарского  обслуживания
	С. Л. Попов. Делопроизводство и секретарская работа на персональном компьютере. М., Кнорус, 2018 .
М. Г. Макарычев, Е. В. Зуев. Организационная деятельность. Учебник. Профессиональный модуль., М, Академия 2018
Н. В. Козлов. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Учебный курс., М, Академия 2018


	ПМ.02
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	Кабашов С. Ю., Асфандиярова И. Г. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях. Учебное пособие. .- М.: ФОРУМ,2017
 Кузнецов  С.Л.  Современные  технологии  документационного  обеспечения управления: Учебное пособие.  – М.: МЭИ, 2017
Демин Ю.М. Делопроизводство: Подготовка служебных документов.- С.-Пб.:Питер,2018  
Делопроизводство:  учеб.пособие  для  студентов  образовательных  учреждений СПО.- М.: ФОРУМ,2018

	МДК.02.01
	Организация  и нормативно-правовые  основы архивного дела
	Матвеев  Р.Ф.  Правовое  обеспечение  профессиональной  деятельности. – М.: Форум, 2015
Кузнецов  С.Л.  Современные  технологии  документационного  обеспечения управления: учеб.пособие.-  М.: МЭИ, 2017
Демин Ю.М. Делопроизводство: Подготовка служебных документов.- .С.-Пб.: Питер,2017

	МДК.02.02
	Государственные, муниципальные  архивы и архивы организаций
	Делопроизводство: Учебное пособие / под ред. Е.Н.  Басовской. –  М.: Форум, 2017
Шамарова  Г.  М.  Государственная  и  муниципальная    служба:  учеб.пособие. -  М.:  НИЦ ИНФРА-М,  2018.[Электронный ресурс,  ,Znanium] .

	МДК.02.03
	Методика и  практика архивоведения
	Делопроизводство: учеб.пособие / под ред. Е. Н. Басовской. - М.:  ФОРУМ,2017 
Демин Ю.М. Делопроизводство: Подготовка служебных документов.- С-Пб.: Питер,2018  
Андреева  В. И.  Делопроизводство: Организация и ведение:  учебно-практическое пособие для студентов ВУЗов.- М.:КноРус,2018

	МДК.02.04
	Обеспечение   сохранности  документов
	Делопроизводство: Учебное пособие / под ред. Е.Н.  Басовской. –  М.: Форум, 2017
Шамарова  Г.  М.  Государственная  и  муниципальная    служба:  учеб.пособие. -  М.:  НИЦ ИНФРА-М,  2018.[Электронный ресурс,  ,Znanium] .

	ПМ.03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	Кузнецов  С.Л.  Современные  технологии  документационного  обеспечения управления: учеб.пособие.-  М.: МЭИ, 2018
Делопроизводство: Учебник. [Электронный ресурс] – Лань, 2017
Делопроизводство: Образцы и документы: Организация и  технология  работы  /  под  ред.  И.К.Корнеева,  В.А.  Кудряева.  -  М.:  Кодекс:  Проспект,2018
Кузнецов И.Н.  Документационное обеспечение управления и делопроизводство: Учебник. [Электронный ресурс  ] - Лань,2018.





6.3. Материально-техническое  обеспечение образовательного процесса

Реализация  ППССЗ  по специальности 46.02.01   Документационное  обеспечение управления и архивоведение предполагает наличие  учебных  кабинетов и  лаборатории.
Перечень кабинет лабораторий, мастерских и других помещений, используемых  для организации учебного процесса по ППССЗ и их оснащение 
Таблица 12  
	№ п/п
	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности, предусмотренных учебным планом образовательной программы
	Наименование помещений для проведения всех видов учебной деятельности, предусмотренной учебным планом, в том числе помещения для самостоятельной работы, с указанием перечня основного оборудования, учебно-наглядных пособий и используемого программного обеспечения
	№ кабинета

	1
	2
	3
	4

	1
	ОУД.01  Русский язык
	Кабинет русского языка и литературы
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №2

	2
	ОУД.02 Литература
	Кабинет русского языка и литературы
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №2

	3
	ОУД.03 Иностранный язык
	Кабинет иностранного языка
Магнитола  и комплект аудиокассет
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №12

	4
	ОУД.04 Математика
	Кабинет математических дисциплин.  
Оборудование: комплект плакатов (стендов); Комплект учебно-методической документации и презентации по дисциплине; элементов конструкций; учебно-методическая литература; демонстрационный (мультимедийный комплекс)
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №15

	5
	ОУД.05 История
	Кабинет общественных дисциплин
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №4

	6
	ОУД.06 Физическая культура
	Спортивный зал, спортивная площадка 

	кабинет №4, спортивный зал

	7
	ОУД.07 ОБЖ
	Кабинет безопасности жизнедеятельности, тир
Телевизор LG CT-29 Q40RQ  (с видеоплеером)
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №18

	8
	ОУД.08 Информатика
	Кабинет информатики и компьютерной обработки документов 
Компьютер  на платформе LG Studioworks -4шт.
Компьютер  с приложением 
Компьютер  Pentium 4 
Компьютер  DELL 
Проектор BenQ MP610 DLP 800*600.2000 Lumen 
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №14

	9
	ОУД.09 Обществознание
	Кабинет общественных дисциплин
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №4

	10
	ОУД.10 Экономика
	Кабинет социально-экономических  дисциплин
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №17

	11
	ОУД.11 Право
	Кабинет правового обеспечения профессиональной деятельности
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №3

	12
	ОУД.12 Естествознание
	Кабинет экологических основ природопользования 
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №10

	13
	ОУД.13 География
	Кабинет экологических основ природопользования 
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №10

	14
	ОУД.14 Астрономия
	Кабинет экологических основ природопользования 
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №10

	15
	ОГСЭ.01. Основы философии
	Кабинет общественных дисциплин
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №4

	16
	ОГСЭ.02. История
	Кабинет общественных дисциплин
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №4

	17
	ОГСЭ.03.Иностранный язык
	Кабинет иностранного языка
Магнитола  и комплект аудиокассет
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №12

	18
	ОГСЭ.04.Физическая культура
	Спортивный зал, спортивная площадка 

	кабинет №4, спортивный зал

	19
	ОГСЭ.05 Основы делопроизводства
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	20
	ОГСЭ.06 Редактирование служебных документов
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	21
	ЕН.01 Прикладная математика
	Кабинет математических дисциплин.  
Оборудование: комплект плакатов (стендов); Комплект учебно-методической документации и презентации по дисциплине; элементов конструкций; учебно-методическая литература; демонстрационный (мультимедийный комплекс)
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №15

	22
	ЕН.02 Информатика
	Кабинет информатики и компьютерной обработки документов 
Компьютер  на платформе LG Studioworks -4шт.
Компьютер  с приложением 
Компьютер  Pentium 4 
Компьютер  DELL 
Проектор BenQ MP610 DLP 800*600.2000 Lumen 
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №14

	23
	ЕН.03 Экологические основы природопользования
	Кабинет экологических основ природопользования 
Ноутбук "samsung"
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №10

	24
	ОП.01 Экономическая теория
	Кабинет социально-экономических  дисциплин
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №17

	25
	ОП.02 Экономика организации
	Кабинет социально-экономических  дисциплин
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №17

	26
	ОП.03 Менеджмент
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	27
	ОП.04 Государственная и муниципальная служба
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	28
	ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)
	Кабинет иностранного языка
Магнитола  и комплект аудиокассет
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №12

	29
	ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 
	Кабинет профессиональной этики и психологии делового общения
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL (переносной)
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №20

	30
	ОП.07 Управление персоналом
	Кабинет правового обеспечения профессиональной деятельности
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №3

	31
	ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	Кабинет правового обеспечения профессиональной деятельности
Компьютер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №3

	32
	ОП.09 Безопасность жизнедеятельности
	Кабинет безопасности жизнедеятельности, тир
Телевизор LG CT-29 Q40RQ  (с видеоплеером)
Компьтер  на платформе LG Studioworks 
Проектор Viewsonic PJD 6253 DL
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
Аудиторская доска
	кабинет №18

	33
	МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	34
	МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	35
	МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	36
	МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	37
	МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения
Ноутбук  iRU Patriot 514 Pentiuv
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Проектор  Еpson EB-X12 lcd 2800 
Пакет офисных программ  Microsoft office
Рабочее место преподавателя
Учебные парты
	кабинет №1

	38
	МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	39
	МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	40
	МДК.03.01 Архивариус
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	41
	УП Учебная практика
	Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота. 
Комплекты аппаратно-программных средств на базе ПК для обучающихся по количеству рабочих мест
MФУ HP LaserJet 9
АРМ преподавателя (сист.блок, монитор 17, клавиатура, мышь, акуст.сист., источник бесп.питания)
Компьютер K-Systems lrbis Ci/CMi/Ai C3025/80S DVD11610.17 (с  монитором)- 3 шт
Мультимедийный проектор Nec VT 48 + экран 
Ноутбук Acer AS 3692 WLMi
Шредер Р-57Сs
Интерактивная доска IQ Board PS S100 100"/199,1 СМ.
Учебные парты
	кабинет №5

	42
	ПП. Производственная практика (по профилю специальности)
	Тверской центр документации новейшей истории

	170100, г.Тверь, ул.Вокзальная, д.10

	43
	ПДП. Производственная практика (преддипломная)
	Тверской центр документации новейшей истории

	170100, г.Тверь, ул.Вокзальная, д.10



Все учебные помещения оборудованы соответственно требованиям преподаваемых дисциплин учебно–методическими пособиями (методические пособия, схемы, чертежи и др.), литературой, комплексом для практических и самостоятельных работ (раздаточным материалом,  образцами выполнения и др.).
Спортивный и тренажёрный залы оснащены  спортивным  инвентарем  и  оборудованием  –  гимнастические стенки, скамьи, мячи, волейбольные сетки, баскетбольные кольца и др.
Базы практик:  
· ГУ «Тверской центр документации новейшей истории»
· Кабинет  государственной службы, документационного обеспечения управления, архивоведения 
· Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота.
Базами производственных практик для  обучающихся специальности 46.02.01  Документационное  обеспечение  управления и архивоведение    являются подразделения,  осуществляющие  функции документационного обеспечения  управления  и  архивного хранения документов.  В  процессе  прохождения  практики  обучающиеся  находятся  на  рабочих  местах  и  выполняют  часть обязанностей штатных работников, как внештатные  работники,  а при наличии вакансии практикант может быть зачислен на штатную должность с выплатой заработной платы. Зачисление  обучающегося  на  штатные  должности  не  освобождает  их  от  выполнения  программы  практики.
6.4.Условия  реализации профессионального модуля «Выполнение работ по одной  или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»
Имеющаяся  база  для  выполнения  программы  ПМ.03  соответствует  требованиям  ФГОС.  При  реализации  модуля  предусматривается  учебная  практика.  Итоговая  аттестация   по ПМ.03 проводится в виде экзамена квалификационного после окончания изучения профессионального модуля.  Итоговая аттестация предполагает  обязательное  наличие  положительной аттестации по МДК.03 и по учебной  практике.  
Требования  к  квалификации  педагогических  кадров,  обеспечивающих  обучение  по  МДК, полностью выполняются.

7. Нормативно-методическое обеспечение системы   оценки качества освоения ППССЗ
В соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01   Документационное  обеспечение управления  и архивоведение  оценка  качества освоения обучающимися  программы подготовки специалистов среднего звена включает текущий контроль знаний, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся.

7.1. Нормативно-методическое обеспечение и материалы, обеспечивающие   качество подготовки выпускника
Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по ППССЗ осуществляется в соответствии с локальными актами колледжа.
Организация текущего контроля осуществляется в соответствии с учебным планом подготовки. Предусмотрены  следующие виды  текущего  контроля:  контрольные работы, тестирование, эссе, рефераты, выполнение комплексных задач  и др.
Промежуточная  аттестация  проводится  в  соответствии  с  графиком  учебного  процесса  дважды в год. Цель промежуточных  аттестаций – установить степень соответствия достигнутых обучающимися результатов обучения  (освоенных  компетенций)  планировавшимся  при разработке  ППССЗ результатам.  В  ходе  промежуточных аттестаций проверяется уровень сформированности компетенций, которые являются базовыми при переходе к следующему году обучения.
Материалы, определяющие порядок и содержание проведения промежуточных и итоговых аттестаций включают:
· контрольные вопросы по учебным  дисциплинам (содержатся в рабочих программах);  
· фонд тестовых заданий;   
· экзаменационные билеты;  
· методические указания к выполнению практических, контрольных и курсовых работ;   
· методические указания по учебной и производственной практикам;   
· методические указания по выполнению выпускной квалификационной работы.  
Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях:  
· оценка уровня освоения дисциплин  и модулей;  
· оценка компетенций обучающихся.
Нормативные документы оценки качества освоения ППССЗ:
· Положение о  порядке проведения государственной  итоговой аттестации  выпускников ГБП ОУ  «Тверской полиграфический колледж»  по ППССЗ и ППКРС  СПО;
· Положение об организации образовательного процесса в ГБП ОУ  «Тверской полиграфический колледж»;
· [bookmark: bookmark0]Положение об учебной и производственной практике студентов.

7.2. Фонды оценочных средств текущего контроля успеваемости, промежуточной и государственной итоговой аттестаций
	Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным  требованиям соответствующей ППССЗ (текущая и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации разрабатываются и утверждаются образовательным учреждением самостоятельно, а для государственной (итоговой) аттестации - разрабатываются  и  утверждаются  образовательным  учреждением  после  предварительного  положительного заключения работодателей.
	В  соответствии  с  требованиями  ФГОС  СПО  034702  Документационное  обеспечение  управления и архивоведение конкретные формы и процедуры текущего контроля знаний, про- межуточной аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются  образовательной организацией самостоятельно.
	Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным  требованиям соответствующей ППССЗ (текущая и промежуточная аттестация) созданы фонды  оценочных  средств, включающие: контрольно-оценочные средства по  учебным  дисциплинам,  профессиональным  модулям,  учебной и производственной практикам, государственной итого- вой аттестации, а также иным формам контроля, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции.
	Организация  текущего  контроля  осуществляется  в  соответствии  с  учебным  планом.  Предусмотрены следующие виды текущего контроля: контрольные работы, тестирование и др.  Тестовый  компьютерный  контроль  качества  знаний  обучающихся  (компьютерное  тестирование) является инновационной технологией оценки качества знаний обучающихся по дисциплинам ППССЗ. Они позволяют оценить  в  короткие  сроки  качественно и  количественно уровень  подготовки  обучающихся  и  скорректировать  рабочие  программы или  повысить  требования  к  учебному процессу.
	Оценка качества подготовки обучающихся и освоения ППССЗ проводится в ходе тестирования как проверка итоговых и остаточных знаний по дисциплинам учебного плана.   
	Контроль знаний обучающихся проводится по следующей схеме:   
· текущая аттестация знаний в семестре;   
· промежуточная  аттестация  в форме  зачетов,  дифференциальных зачетов и  экзаменов   (в соответствии с учебными планами);   
· квалификационный экзамен по профессиональному модулю;  
· государственная итоговая аттестация.

8.  Характеристика социально-культурной среды колледжа, обеспечивающая   развитие общих компетенций выпускников
	Работа творческих коллективов: команда КВН, агитбригада, вокальный ансамбль «Палитра», танцевальная группа, эстрадная студия «Я, артист», кружок по художественному переплёту «Переплёт».
	Работа в спортивных секциях: волейбол, мини – футбол, теннис, баскетбол, лёгкая атлетика, лыжи.
	В колледже работает военно-патриотический клуб «Гвардеец».
	Ежемесячно  участники  творческих  коллективов  и  спортивных  секций  привлекаются  к  участию в различных мероприятиях колледжа: тематических праздниках, календарных  праздниках, концертах, агитационной и профилактической работе и др.
	Воспитательную работу колледжа можно определить как целенаправленную деятельность преподавателей и обучающихся по формированию у обучающихся  системы  взглядов,  отношений  и  качеств  личности  для  адаптации  их  к  жизни  в  современном  обществе.
	С начала учебного года в группах проводятся классные часы. 
Примерная тематика классных часов:  
Тема №1:  История учебного заведения, знакомство с учебным планом.  
Тема№2: Ознакомление с локальными актами, правилами внутреннего распорядка, приказами о запрете курения на территории колледжа.  
Тема№3: Встреча с медсестрой учебного заведения, лекция о здоровом образе жизни.  
Тема№4: Встреча с педагогом-психологом учебного заведения, адаптация личности в новой социальной среде.  
Тема№5: Ознакомление с законом РК № 148-РЗ  «О некоторых мерах по профилактике  безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».  
Тема№6: Встреча с представителями различных общественных организаций по вопросам противодействия   наркотикам.  
Тема№7: Поведение в условиях теракта. Терроризм угроза обществу.  
Тема№8: Терроризм как историческое и политическое явление.  
Тема№9: Итоги успеваемости и ликвидация академических задолженностей.  
	Для  обучающихся,  нуждающихся  в  предоставлении  жилищных  условий,  оборудованы  комнаты в  студенческом  общежитии  для комфортного  проживания, соответствующего требованиям СанПиН и нормам технического контроля.

9. Аннотации рабочих программ учебных дисциплин.
ОГСЭ.00. Общий гуманитарный и социально- экономический цикл

ОГСЭ.01. ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ    
1.  Цель  дисциплины:  сформировать  у  студентов  представления  о  философии как специфической области знания, о философских, научных и  религиозных  картинах  мира,  о  смысле  жизни  человека,  формах  человеческого  сознания  и  особенностях  его  проявления  в  современном  обществе, о соотношении духовных и материальных ценностей, их роли в  жизнедеятельности человека, общества и цивилизации.    
2.    Место  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:    Дисциплина  «Основы  философии»  (ОГСЭ.01)  входит  в  состав  цикла  общих  гуманитарных  и  социально-экономических  дисциплин  по  специальности    и нацелена на развитие у студентов мышления и навыков овладения культурным наследием  человечества,  на  выработку  у  них  собственной  жизненной  позиции  и  осмысленного, осознанного мировоззрения.   Для  освоения  дисциплины  «Основы  философии»  студенты  используют  знания, умения, способы деятельности и установки, сформированные в ходе  изучения общеобразовательных дисциплин «Обществоведение», «История».  «Правовые основы профессиональной деятельности».   
 3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия,  познания, ценностей, свободы и смысла жизни как основе  формирования культуры гражданина и будущего специалиста; 
 знать:   
· основные категории и понятия философии; 
· роль философии в жизни человека и общества;  
· основы философского учения о бытии;  
· сущность процесса познания; 
· основы научной, философской и религиозной картин мира;
· об условиях формирования личности, свободе и ответственности за  сохранение жизни, культуры, окружающей среды;  
· о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и  использованием достижений науки, техники и технологий.   
 4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 48  часов.   

ОГСЭ.02. ИСТОРИЯ
1. Цель дисциплины:  Формирование  представлений    об  особенностях  развития современной России на основе осмысления важнейших событий и  проблем  российской и мировой  истории последней  четверти  XX  – начала  XXI вв.    
2.    Место  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:    Дисциплина  «История»  (ОГСЭ.02)  входит  в  состав  цикла   общих  гуманитарных  и  социально- экономических  дисциплин  по  специальности.   Для  освоения  дисциплины  «История»  (ОГСЭ.02)  студенты  используют  знания, умения, способы деятельности и установки, сформированные в ходе  изучения общеобразовательных дисциплин «Обществоведение», «История».    
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь: 
· ориентироваться  в  современной  экономической,  политической  и  культурной ситуации в России и мире;  
· выявлять  взаимосвязь  отечественных,  региональных,  мировых  социально-экономических, политических и культурных проблем;  
знать:  
· основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже XX  и XXI вв.;  
· сущность  и  причины  локальных,  региональных,  межгосударственных  конфликтов в конце XX – начале XXI в.; 
· основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные  и иные) политического и экономического развития ведущих государств  и регионов мира;  –  назначение  ООН,  НАТО,  ЕС  и  других  организаций  и  основные  направления их деятельности;  
· о  роли  науки,  культуры  и  религии  в  сохранении  и  укреплении  национальных и государственных традиций;   
· –  содержание  и  назначение  важнейших  правовых  и  законодательных  актов мирового и регионального значения.    
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 48  часов.

ОГСЭ.03. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК
1.  Цель  дисциплины:  развитие  сформированной  в  основной  школе   иноязычной  коммуникативной  компетенции  в  совокупности  таких  ее  составляющих  как:  речевая,  языковая,  социокультурная  и  учебно- познавательная.    
2.  Место дисциплины в структуре ППССЗ:  Дисциплина  «Иностранный  язык»  (ОГСЭ.  03)  относится  к  обязательной  части и   входит в состав общегуманитарного и  социально-экономического  цикла  по  специальности.  Освоение данной дисциплины необходимо обучающемуся для успешного  изучения дисциплин профессионально направленного модуля.    
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· общаться  (устно  и  письменно)  на  иностранном  языке  на  профессиональные и повседневные темы; 
· переводить  (со  словарем)  иностранные  тексты  профессиональной  направленности; 
· самостоятельно  совершенствовать  устную  и  письменную  речь,  пополнять словарный запас.  
знать:  
· лексический  (1200-1400  лексических  единиц)  и  грамматический  минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных  текстов профессиональной направленности.    
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  126   часов. 

ОГСЭ.04. ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
1. Цель дисциплины: Формирование здорового образа жизни и спортивного  стиля жизни,  воспитание  бережного отношения  к собственному  здоровью,  потребности в физическом саморазвитии и самосовершенствовании.    
2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:  Дисциплина  «Физическая  культура»  (ОГСЭ.04)  входит  в  общий  гуманитарный  и  социально-экономический  цикл  основной  профессиональной  образовательной  программы  по  специальности.    
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

В результате изучения дисциплины студент должен: 
уметь: 
· использовать  физкультурно-оздоровительную  деятельность  для  укрепления  здоровья,  достижения  жизненных  и  профессиональных  целей;  
знать:  
· о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и  социальном развитии человека;  
· основы здорового образа жизни.    
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 126  часов.

ОГСЭ.05. ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

1. Цель дисциплины:
Вооружение  студентов современной теорией и передовыми технологиями управления делопроизводства, методиками муниципального стратегического управления, связанными с деятельностью федеральных, региональных и муниципальных органов управления, а также управленческих органов отраслей, корпораций, предприятий, фирм и организаций.
2. Место  дисциплины   в  структуре   ППССЗ
Дисциплина «Основы делопроизводства» (ОГСЭ. О5.) входит  в  общий  гуманитарный  и  социально-экономический  цикл  основной  профессиональной  образовательной  программы  по  специальности, вариативной части 
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
Профессиональные компетенции	
ПК 2.1  Формировать дела
ПК 2.2  Обеспечивать быстрый поиск документов по научно - справочному аппарату (картотекам) организации.
ПК 2. 3  Систематизировать и хранить документы текущего архива
ПК 2.4   Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2. 5  Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2. 6  Обеспечивать сохранность архивных документов организации

В  результате   освоения  дисциплины  обучающийся  должен  уметь:
· проверять правильность оформления документов;
· систематизировать и хранить документы текущего архива;
· формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;
· осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;
знать:
· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;
· виды, функции документов, правила их составления и оформления;
· порядок документирования информационно - справочных материалов.
иметь практический опыт:
· документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива);

          4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 64  часа.

ОГСЭ.06. РЕДАКТИРОВАНИЕ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1.Цели и задачи изучения дисциплины
Цель: Заложить  знания и навыки редактирования текстов, литературной обработки служебных
документов, необходимые в документировании управленческих решений и работы с документами организаций.
Задачи дисциплины:
· научить основам редактирования служебных документов; 
· повысить уровень знаний студентов по нормам русского литературного языка, специфики устной и письменной речи; 
· научить пользоваться словарями русского языка. 
  2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
Дисциплина «Редактирование служебных документов» (ОГСЭ. О6.) входит  в  общий  гуманитарный  и  социально-экономический  цикл  основной  профессиональной  образовательной  программы  по  специальности, вариативной части 
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
Профессиональные компетенции
ПК 1.5. Оформлять организационно-распорядительные документы 
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
знать: 
· основы редактирования служебных документов; 
· специфику письменных и устных форм деловой информации; 
· анализ фактического материала 
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
· редактировать служебные документы, применяя корректурные знаки, правила и нормы написания и произношения русского языка.
          4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 118  часов.


ЕН.00  Математический и общий естественнонаучный цикл
ЕН.01. ПРИКЛАДНАЯ МАТЕМАТИКА

1.Цели и задачи изучения дисциплины
Уметь использовать математические методы для решения профессиональных задач, приемы и методы математического синтеза и анализа в различных профессиональных ситуациях.
2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
математический и естественнонаучный цикл (ЕН.01.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование    следующих компетенций:    
Общие компетенции:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:
· решать обыкновенные дифференциальные уравнения; 
· решать прикладные задачи в области профессиональной деятельности.

знать:
· основные понятия и методы математического анализа, теории вероятностей и математической статистики; 
· основные численные методы решения прикладных задач
        4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 48 часов.

ЕН.02.  ИНФОРМАТИКА
1. Цели и задачи дисциплины:

2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
математический и естественнонаучный цикл (ЕН.02.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование    следующих компетенций:    
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь: 
· работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 
· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 
знать: 
· технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 
· теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения; русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 
· правила оформления документов на персональном компьютере;
          4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 48 часов.

ЕН.03. ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ
1. Цели и задачи дисциплины:
обеспечение у обучающихся знаний, умений, навыков, необходимых для удовлетворения потребностей рынка труда и с учётом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки, технологий и социальной сферы в рамках, установленных Федеральным Государственным образовательным стандартом. 
2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:
математический и естественнонаучный цикл (ЕН.03.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование    следующих компетенций:    
Общие компетенции:  
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь: 
· распознавать взаимосвязь рационального использования природных ресурсов и экологического равновесия окружающей среды; 
· прогнозировать последствия заражения окружающей среды токсичными и радиоактивными веществами; пользоваться законодательной базой экологической безопасности; 
· соблюдать регламенты по экологической безопасности в профессиональной  деятельности.    
знать:  
· о современном состоянии окружающей среды России и планеты; 
· о воздействии негативных экологических факторов на человека; 
· правовые вопросы экологической безопасности; 
· о планетарных экологических проблемах и путях ликвидации экологических катастроф
· особенности  взаимодействия  общества  и  природы,  основные  источники  техногенного воздействия на окружающую среду;   
· об условиях устойчивого развития экосистем и возможных причинах  возникновения экологического кризиса;  -принципы и методы рационального природопользования;  
· основе источники техногенного воздействия на окружающую среду; 
· принципы размещения производств различного типа; 
· основные группы отходов, их источники и масштабы образования; 
· основные способы предотвращения и улавливания промышленных отходов,  методы  очистки,  правила  и  порядок  переработки,  обезвреживание  и  захоронения промышленных отходов;   
· методы экологического регулирования;  
· понятия и принципы мониторинга окружающей среды;  
· правовые  и  социальные  вопросы  природопользования  и  экологической  безопасности;  
· принципы  и  правила  международного  сотрудничества  в  области  природопользования и охраны окружающей среды;  
· природоресурсный потенциал Российской Федерации;  
· охраняемые природные территории;  - принципы производственного экологического контроля;  
· условия устойчивого состояния экосистем.  
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 36 часов.


П.00  Профессиональный цикл 

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины

ОП.01. ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ
1. Цель дисциплины:  
формирование экономического мышления и экономической культуры, усвоение теоретико- методологических основ экономики, овладение навыками целостного подхода к анализу экономических проблем предприятий, организаций, народного хозяйства, мировой системы.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.01.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
  Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях;
  знать:
· закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и методы государственного регулирования; общие положения экономической теории;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  76   часов.

ОП.02. ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ
1. Цель дисциплины:   
получить знания по обоснованию принятия эффективных управленческих решений, целостное представление об экономике организации, выработать системное экономическое мышление, научиться решать комплексные экономические задачи, овладеть и применять современные методы экономического анализа, сформировать навыки проведения экономических расчетов и использовать их для обоснования принятия управленческих решений.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.02.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
  Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели деятельности организации;
  знать:
· основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  76   часов.

ОП.03. МЕНЕДЖМЕНТ
1. Цель дисциплины:    
освоение студентами основных принципов и методов организации и управления предприятием, изучение, систематизация и закрепление основ теории и практики управления предприятиями в  современных условиях хозяйствования, процессами принятия решений в области менеджмента,  ознакомление с современными методами и приемами работы в условиях отраслевой конкуренции, поскольку формирование рыночных экономических отношений требует подготовки квалифицированных специалистов, вооруженных новыми знаниями и умениями, владеющими современным аппаратом для решения принципиально новых задач.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.03.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
  Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;
  знать:
· характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента; процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  64   часа.

ОП.04. ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА
1. Цель дисциплины:   
формирование у обучаемых современных фундаментальных знаний в области организации государственной гражданской и муниципальной службы в РФ и ее субъектах.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.04.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
Профессиональные компетенции: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;
  знать:
· систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 
· общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы; 
· организационно-правовые формы государственного аппарата управления;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  34   часа.

ОП.05. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК(ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)
1. Цель дисциплины:    
повышение исходного уровня владения иностранным языком, достигнутого на предыдущей ступени образования, и овладение обучающимися необходимым и достаточным уровнем коммуникативной профессионально-ориентированной компетенции для решения социально-коммуникативных задач в различных областях бытовой, культурной, профессиональной и научной деятельности при общении с зарубежными партнерами, а также для дальнейшего самообразования.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.05.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
  Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 
· составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке; 
· вести переговоры на иностранном языке;
  знать:
· практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;
· особенности перевода служебных документов с иностранного языка;
            4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  34   часа.


ОП.06. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ 
ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
1. Цель дисциплины:  
формирование навыков делового общения, применения правил делового этикета в профессиональной сфере.
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.06.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
  Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;
  знать:
· основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 
· особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  74   часа.

ОП.07. УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ
1. Цель дисциплины:   
· формирование у будущего менеджера и специалиста по персоналу представлений о содержании и системе деятельности по управлению персоналом организации на основе современных подходов к менеджменту организации и принципов управления человеческим ресурсом организации;
· формирование профессиональных компетенций менеджера, включающих способность использовать основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач, способы и приемы влияния, стимулирования, управления для решения управленческих задач, способами и технологиями организации деятельности персонала, группы работников, навыком работы с современной информационной кадровой системой (1С: Предприятие: Кадры).
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.07.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

  Профессиональные компетенции:
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· создавать благоприятный психологический климат в коллективе; эффективно управлять трудовыми ресурсами;
  знать:
· содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом; 
· организационную структуру службы управления персоналом; общие принципы управления персоналом; 
· принципы организации кадровой работы; психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  106   часов.

ОП.08. ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1. Цель дисциплины:    
изучение и практическое освоение студентами знаний о правовых нормах, регулирующих хозяйственную деятельность организаций (предприятий).
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.08.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
  Профессиональные компетенции: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;
  знать:
· права и обязанности служащих; законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц; 
· основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих;
4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  74   часа.

ОП.09. БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1. Цель дисциплины:    изучить основы безопасности  жизнедеятельности,  порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим.    
2.  Место  учебной  дисциплины  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины (ОП.09.)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  дисциплины  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
В результате изучения дисциплины студент должен:  
уметь:  
· организовывать  и  проводить  мероприятия  по  защите  работающих  и  населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 
· предпринимать  профилактические  меры  для  снижения  уровня  опасностей  различного  вида  и  их  последствий  в  профессиональной  деятельности и быту;  
· использовать  средства  индивидуальной  и  коллективной  защиты  от  оружия  массового  поражения;  применять  первичные  средства  пожаротушения; 
· ориентироваться  в  перечне  военно-учетных  специальностей  и  самостоятельно  определять  среди  них  родственные  полученной  специальности;  
· применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей  военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной  специальностью;  
· владеть  способами  бесконфликтного  общения  и  саморегуляции  в  повседневной  деятельности  и  экстремальных  условиях  военной  службы; 
· оказывать первую помощь пострадавшим; 
 знать: 
· принципы  обеспечения  устойчивости  объектов  экономики,  прогнозирования  развития  событий  и  оценки  последствий  при  техногенных чрезвычайных  ситуациях  и  стихийных  явлениях,  в  том  числе в  условиях  противодействия  терроризму  как  серьезной  угрозе  национальной безопасности России; 
· основные  виды  потенциальных  опасностей  и  их  последствия  в  профессиональной  деятельности  и  быту,  принципы  снижения  вероятности их реализации;  -   основы военной службы и обороны государства; 
· задачи  и  основные  мероприятия  гражданской  обороны;  способы  защиты населения от оружия массового поражения;  
· меры пожарной  безопасности  и  правила  безопасного  поведения  при  пожарах;  -   организацию  и  порядок  призыва  граждан  на  военную  службу  и  поступления на нее в добровольном порядке; 
· основные  виды  вооружения,  военной  техники  и  специального  снаряжения,  состоящих  на  вооружении  (оснащении)  воинских  подразделений,  в  которых  имеются  военно-учетные  специальности,  родственные специальностям СПО;  
· область  применения  получаемых  профессиональных  знаний  при  исполнении обязанностей военной службы;  
· порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим.   
 4. Общая трудоемкость дисциплины составляет  74   часа.

ПМ.00 Профессиональные модули

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ   
МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания

1. С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными и общими компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· организации документационного обеспечения управления и функционирования организации;
уметь:  
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
· подготавливать проекты управленческих решений; 
· обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 
· готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
знать: 
· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 
· основные правила хранения и защиты служебной информации.

2.  Место  ПМ.01  в  структуре  ППССЗ:  
    Профессиональный цикл, профессиональные модули (ПМ.01)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  ПМ.01  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
            Профессиональные компетенции:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
4. Общая трудоемкость ПМ.01  составляет  300 часов учебной нагрузки и 36 часов  УП.

ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 
РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ   
МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

1. С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными и общими компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;
уметь:
· организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;
· работать в системах электронного документооборота;
· использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;
· применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
знать:
· систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;
· систему хранения и обработки документов.
2.  Место  ПМ.02  в  структуре  ППССЗ:  
	Профессиональный цикл, профессиональные модули (ПМ.02)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  ПМ.02  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
          Профессиональные компетенции:
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.
ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

4. Общая трудоемкость ПМ.02  составляет  608 часов учебной нагрузки.


ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ  (АРХИВАРИУС)
МДК.03.01 Делопроизводитель

1. С целью овладения указанными видами профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными и общими компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· документационного обеспечения деятельности организации;
· документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива);
уметь:
· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;
· проверять правильность оформления документов;
· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;
· систематизировать и хранить документы текущего архива;
· формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;
· осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;
знать:
· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;
· виды, функции документов, правила их составления и оформления;
· порядок документирования информационно-справочных материалов;
· правила делового этикета и делового общения.
      2.  Место  ПМ.03  в  структуре  ППССЗ:  
	Профессиональный цикл, профессиональные модули (ПМ.03)
3. Требования к результатам освоения дисциплины:   Процесс  изучения  ПМ.03  направлен  на  формирование  элементов  следующих компетенций:    
Общие компетенции: 
ОК 1. Понимать  сущность  и  социальную  значимость своей  будущей  профессии,  проявлять к ней устойчивый интерес 
ОК2. Организовывать собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность  и  качество.  
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных  ситуациях.  
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
          Профессиональные компетенции:
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).
ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
4. Общая трудоемкость ПМ.03  составляет  86 часов учебной нагрузки и 36 часов  УП.
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