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1. ЦЕЛЕВОЙ РАЗДЕЛ
1.1. Общие положения

Настоящая ОП СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение, утверждённого приказом Министерства просвещения РФ от 
26 августа 2022 г. № 778 «Об утверждении федерального государственного
образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение», зарегистрирован в 
Минюсте РФ 30 сентября 2022 года №778 (далее -  ФГОС СПО).

Образовательная программа определяет объем и содержание среднего 
профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение, планируемые результаты освоения 
образовательной программы, условия образовательной деятельности.

Образовательная программа разработана для реализации образовательной 
программы на базе основного общего образования на основе требований федерального 
государственного образовательного стандарта среднего общего образования, федеральной 
образовательной программой среднего общего образования, ФГОС СПО с учетом 
получаемой специальности и ПОП СПО.

Образовательная программа среднего профессионального образования по 
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, 
планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который 
представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ 
учебных предметов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических 
материалов, а также в виде рабочей программы воспитания, календарного плана 
воспитательной работы, форм аттестации.

Образовательная программа разработана на основе:
-  Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
-  Приказа Минпросвещения России от 08 апреля 2022 г. № 153 «Об утверждении 

Порядка разработки примерных основных образовательных программ среднего 
профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных 
основных образовательных программ среднего профессионального образования»;

-  Приказа Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Об
утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное
обеспечение управления и архивоведение;

-  Приказа Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении
федерального государственного образовательного стандарта среднего общего
образования» (с изменениями и дополнениями от 12 августа 2022 г.);

-  Приказа Министерства просвещения РФ от 23 ноября 2022 г. №1014 «Об 
утверждении федеральной образовательной программы среднего общего образования»;

-  Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762 
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 
по образовательным программам среднего профессионального образования»;
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-  Приказа Минпросвещения России от 08 ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования»;

-  Приказа Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 
5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о 
практической подготовке обучающихся»;

-  Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15 
июля 2020 г. № 333н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 
15 июля 2020 г., регистрационный № 58957) «Об утверждении профессионального 
стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению 
управления организацией»;

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

-  локальных актов Г осударственного бюджетного профессионального
образовательного учреждения «Государственный колледж дизайна, моды, пищевой 
индустрии и сервиса».

Образовательная программа разработана с учетом:
-  Примерной образовательной программы среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение. (Утверждено протоколом Федерального учебно-методического 
объединения в системе СПО по УГПС 46.00.00, Зарегистрировано в государственном 
реестре ПООП).

Перечень сокращений, используемых в тексте образовательной программы:
ФГОС СПО -  Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение

ФГОС СОО -  Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 
общего образования;

ФОП -  Федеральная образовательная программа;
ОП -  образовательная программа;
ПОП -  примерная основная образовательная программа;
ОК -  общие компетенции;
ПК -  профессиональные компетенции;
ЛР -  личностные результаты;
МР -  метапредметные результаты;
ПР -  предметные результаты;
СГ -  социально-гуманитарный цикл;
ОП -  общепрофессиональный цикл;
П -  профессиональный цикл;
МДК -  междисциплинарный курс;
ПМ -  профессиональный модуль;
ОП -  общепрофессиональная дисциплина;
ОУП -  общеобразовательный учебный предмет;
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ГИА -  государственная итоговая аттестация.

1.2. Цели и задачи образовательной программы

Целями реализации образовательной программы являются:
-  формирование российской гражданской идентичности обучающихся;
-  воспитание и социализация обучающихся, их самоидентификация посредством 

личностно и общественно значимой деятельности, социального и гражданского 
становления;

-  преемственность образовательных программ среднего общего и 
профессионального образования;

-  организация учебного процесса с учетом целей, содержания и планируемых 
результатов среднего общего образования, отраженных в ФГОС СОО, ФГОС СПО с 
учетом получаемой специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение;

-  формирование навыков самостоятельной учебной деятельности обучающихся на 
основе индивидуализации и профессиональной ориентации содержания среднего общего 
образования;

-  подготовка обучающегося к жизни в обществе, самостоятельному жизненному 
выбору, продолжению образования и началу профессиональной деятельности;

-  формирование условий для фундаментальности и практической направленности
подготовки специалистов, основанных на ФГОС СПО специальности, отечественных 
традициях среднего профессионального образования, обеспечивающих
конкурентоспособность выпускников в соответствии с запросами рынка труда и 
возможностями продолжения образования;

-  формирование компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО 
позволяющих выпускнику успешно работать в избранной сфере деятельности, 
постоянному профессиональному росту, социальной и профессиональной мобильности и 
быть конкурентоспособным на рынке труда;

-  развитие у студентов личностных качеств;
-  приобретение практико-ориентированных знаний;
-  ориентация на развитие местного регионального сообщества;
-  формирование готовности принимать решение и профессионально действовать;
-  формирование потребности к постоянному развитию и инновационной 

деятельности в профессиональной сфере; в профессиональной сфере;
-  методическое обеспечение реализации ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Достижение поставленных целей реализации образовательной программы 

предусматривает решение следующих основных задач:
-  формирование у обучающихся нравственных убеждений, эстетического вкуса и 

здорового образа жизни, высокой культуры межличностного и межэтнического общения, 
овладение основами наук, государственным языком Российской Федерации, навыками 
умственного и физического труда, развитие склонностей, интересов, способностей к 
социальному самоопределению;
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-  обеспечение планируемых результатов по освоению обучающимся целевых 
установок, приобретению знаний, умений, навыков, определяемых личностными, 
семейными, общественными, государственными потребностями и возможностями 
обучающегося, индивидуальными особенностями его развития и состояния здоровья;

-  обеспечение преемственности среднего общего образования и среднего 
профессионального образования;

-  достижение планируемых результатов освоения ФГОС СОО, ФГОС СПО всеми 
обучающимися, в том числе обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 
(далее - ОВЗ);

-  обеспечение доступности получения качественного среднего 
профессионального образования;

-  выявление и развитие способностей обучающихся, в том числе проявивших 
выдающиеся способности, через систему секций, студий и других, организацию 
общественно полезной деятельности;

-  организация интеллектуальных, творческих соревнований, конкурсов 
профессионального мастерства, проектно-исследовательской деятельности;

-  участие обучающихся, их родителей (законных представителей), педагогических 
работников в проектировании и развитии социальной среды и самоуправлении 
образовательной организации;

-  включение обучающихся в процессы познания и преобразования социальной 
среды (населенного пункта, района, города) для приобретения опыта реального 
управления и действия;

-  организация социального и учебно-исследовательского проектирования, 
профессиональной ориентации обучающихся при поддержке педагогов, психологов, 
социальных педагогов, сотрудничество с базовыми организациями, организациями 
профессионального образования, центрами профессиональной работы;

-  создание условий для сохранения и укрепления физического, психологического 
и социального здоровья обучающихся, обеспечение их безопасности.

1.3. Принципы и походы к формированию образовательной программы

ОП учитывает следующие принципы:
-  принцип учета ФГОС СОО, ФГОС СПО, ФООП СОО базируется на 

требованиях, предъявляемых ФГОС СОО, ФГОС СПО к целям, содержанию, 
планируемым результатам и условиям обучения на уровне среднего профессионального 
образования с получением среднего общего образования;

-  принцип учета языка обучения: с учетом условий функционирования 
образовательной организации ОП характеризует право получения образования на родном 
языке из числа языков народов Российской Федерации и отражает механизмы реализации 
данного принципа в учебных планах, планах внеурочной деятельности;

-  принцип учета ведущей деятельности обучающегося: ОП обеспечивает 
конструирование учебного процесса в структуре учебной деятельности, предусматривает 
механизмы формирования всех компонентов учебной деятельности (мотив, цель, учебная 
задача, учебные операции, контроль и самоконтроль);
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-  принцип индивидуализации обучения: ОП предусматривает возможность и 
механизмы разработки индивидуальных программ и учебных планов для обучения детей с 
особыми способностями, потребностями и интересами с учетом мнения родителей 
(законных представителей) обучающегося;

-  системно-деятельностный подход, предполагающий ориентацию на результаты 
обучения, на развитие активной учебно-познавательной деятельности обучающегося на 
основе освоения универсальных учебных действий, общих и профессиональных 
компетенций, познания и освоения мира личности, формирование его готовности к 
саморазвитию и непрерывному образованию;

-  принцип учета индивидуальных возрастных, психологических и 
физиологических особенностей обучающихся при построении образовательного процесса 
и определении образовательно-воспитательных целей и путей их достижения;

-  принцип обеспечения фундаментального характера образования, учета 
специфики специальности;

-  принцип интеграции обучения и воспитания: ОП предусматривает связь 
урочной и внеурочной деятельности, предполагающий направленность учебного процесса 
на достижение личностных результатов освоения образовательной программы;

-  принцип здоровьесбережения: при организации образовательной деятельности 
не допускается использование технологий, которые могут нанести вред физическому и 
(или) психическому здоровью обучающихся, приоритет использования 
здоровьесберегающих педагогических технологий. Объем учебной нагрузки, организация 
учебных и внеурочных мероприятий должны соответствовать требованиям, 
предусмотренным санитарными правилами и нормами СанПиН 1.2.3685-21 
«Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) 
безвредности для человека факторов среды обитания», утвержденными постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28 января 2021 г. 
N 2 (зарегистрировано Министерством юстиции Российской Федерации 29 января 2021 г., 
регистрационный N 62296), действующими до 1 марта 2027 г. (далее - Гигиенические 
нормативы), и санитарными правилами СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 
молодежи», утвержденными постановлением Главного государственного санитарного 
врача Российской Федерации от 28 сентября 2020 г. N 28 (зарегистрировано 
Министерством юстиции Российской Федерации 18 декабря 2020 г., регистрационный N 
61573), действующими до 1 января 2027 г. (далее - Санитарно-эпидемиологические 
требования).

1.4. Общая характеристика образовательной программы

Основная образовательная программа среднего профессионального образования 
разработана на основе ФГОС СОО, ФГОС СПО, Конституции Российской Федерации, 
Конвенции ООН о правах ребенка, учитывает региональные, национальные и 
этнокультурные потребности народов Российской Федерации, обеспечивает достижение 
обучающимися образовательных результатов в соответствии с требованиями, 
установленными ФГОС СОО и ФГОС СПО, определяет цели, задачи, планируемые 
результаты, содержание и организацию образовательной деятельности на уровне среднего
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общего образования и реализуется образовательной организацией через урочную и 
внеурочную деятельность с соблюдением требований государственных санитарно - 
эпидемиологических правил и нормативов.

Требования к структуре, объему, условиям реализации и результатам освоения 
образовательной программы среднего профессионального образования определены 
соответствующими федеральными государственными образовательными стандартами.

Программа содержит три раздела: целевой, организационный, содержательный и 
условия реализации образовательной программы.

Квалификация специалиста среднего звена - «специалист по документационному 
обеспечению и архивному делу».

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, освоившие 
образовательную программу, могут осуществлять профессиональную деятельность: 07 
Административно-управленческая и офисная деятельность. Образовательная организация 
вправе применять электронное обучение и дистанционные образовательные технологии.

Реализация образовательной программы осуществляется образовательной 
организацией как самостоятельно, так и посредством сетевой формы.

Образовательная деятельность при освоении образовательной программы или 
отдельных ее компонентов организуется в форме практической подготовки.

Срок освоения образовательной программы в очной форме обучения на базе 
основного общего образования составляет 147 нед., в том числе:

^  объем учебной нагрузки -  4212 ак.ч./117 нед.:
-  работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем (по видам учебных 

занятий) и самостоятельная работа, включенная в 36 часовую недельную нагрузку -  3690 
ак.ч./102,5 нед.;

-  промежуточная аттестация в форме экзамена -  90 ак.ч./2,5 нед.;
-  учебная практика -  144 ак.ч./4 нед.;
-  производственная практика -  144 ак.ч./4 нед.;
-  производственная практика по профилю специальности (преддипломная) -1 4 4  

ак.ч./4 нед.;
•S государственная итоговая аттестация -  216 ак.ч./6 нед.;
S  каникулы -  24 нед.
Структура образовательной программы включает:
•S дисциплины (модули);
•S практику;
•S государственную итоговую аттестацию.
Образовательная программа включает циклы:
•S общеобразовательный цикл;
•S социально-гуманитарный цикл;
•S общепрофессиональный цикл;
•S профессиональный цикл.
Структура и объем образовательной программы на базе основного общего 

образования представлены в таблице (ак.ч.):
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Объём образовательной программы по видам учебной деятельности обучающ ихся

Структура
образователь

ной
программы

в том числе:

Индекс
Ц иклы образовательной 

программы Общий
объём

Объём работы 
обучающ ихся во 
взаимодействии 

с
преподавателем

Объём 
практики в 

форме
практической

подготовки

Объём
самостоятельной 

работы, в том числе 
с целью 

выполнения 
индивидуального 

проекта

П ромежуточ
ная

аттестация

Обязательная
часть

Вариативная
часть

СГ.00
Социально­
гуманитарный цикл

505 420 - 85

Дисциплины
(модули)

ОП.00
Общ епрофессиональный
цикл

528 426 - 84 18 1476 828

П.00 Профессиональный цикл

1271 1014 - 203 54

Практика 432 432 432 -

Всего ак.ч.
(СГ.00, ОП.00, П.00)

2736 1860 432 372 72 1908
(69,7%)

828
(30,3%)

ОУП.00
Общеобразовательный
цикл

1476 1404 - 54 18

Всего ак.ч.
(ОУП.00, СГ.00, ОП.00, П.00)

4212 3264 432 426 90

Г осударствен 
ная итоговая 
аттестация

ГИА.00
Государственная 
итоговая аттестация

216 216

ИТОГО: 4428



Образовательная деятельность организована следующим образом:
Учебный план вводится с 01 сентября 2023 г. Учебный процесс организован 

следующим образом:
-  учебный год начинается 01 сентября и заканчивается согласно учебному плану и 

графику учебного процесса;
-  продолжительность учебной недели -  шестидневная;
-  учебные занятия группируются парами;
-  для всех видов учебных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 мин.;
-  объём учебной нагрузки обучающихся составляет 36 ак.ч. в неделю;
-  на проведение учебных занятий и практик при освоении учебных циклов 

образовательной программы (СГ.00, ОП.00, П.00) в очной форме обучения выделено не 
менее 70 процентов от объема учебных циклов образовательной программы - 2292 ак.ч. 
(83,8% от объёма учебных циклов);

-  объём работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем по циклам 
СГ.00, ОП.00, П.00 составляет 30 ак.ч. в неделю;

-  объём самостоятельной работы обучающихся по циклам СГ.00, ОП.00, П.00 
составляет 6 ак.ч. в неделю (13,6% от объёма учебных циклов); объём самостоятельной 
работы обучающихся по циклу ОУП.00 составляет 54 ак.ч., из них - 30 ак.ч. на 
выполнение индивидуального (-х) проекта (-ов);

-  в учебные циклы включается промежуточная аттестация обучающихся, которая 
осуществляется в рамках освоения указанных циклов в соответствии с формой, 
определяемой учебным планом. На проведение промежуточной аттестации в форме 
экзамена в учебном плане выделено 90 ак.ч./2,5 нед.;

-  реализация образовательной программы осуществляется на государственном 
языке Российской Федерации. В соответствии с законодательством Чеченской Республики 
вводится преподавание и изучение государственного языка республики -  чеченского. 
Преподавание и изучение чеченского языка осуществляется не в ущерб преподаванию и 
изучению государственного языка Российской Федерации;

-  курсовая работа выполняются по МДК 01.01 Документационное обеспечение 
управления (6 семестр) и проводится за счёт часов, отведённых на изучение этого курса;

-  в процессе освоения образовательной программы среднего профессионального 
образования обучающимся предоставляются каникулы: на 1 -2 курсах -  по 11 нед., на 3 
курсе -  2 нед., в том числе не менее двух недель в зимний период. За весь период 
обучения предусматривается 24 нед. каникул;

-  в период обучения с юношами проводятся военные сборы;
-  общий объём дисциплины «Физическая культура» (СГ.04) составляет 149 ак.ч. 

(124 ак.ч. занятий во взаимодействии с преподавателем, и 25 ак.ч. самостоятельной 
работы обучающихся), способствует формированию физической культуры выпускника и 
способности направленного использования средств физической культуры и спорта для 
сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовки к профессиональной 
деятельности, предупреждению профессиональных заболеваний;

-  для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
образовательная организация устанавливает особый порядок освоения дисциплины 
«Физическая культура» с учетом состояния их здоровья.;



-  общий объем дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» в очной форме 
обучения согласно ФГОС СПО - не менее 68 ак.ч. (учебный план - 84 ак.ч.), из них на 
освоение основ военной службы (для юношей) - не менее 48 ак.ч.; для подгрупп девушек 
это время может быть использовано на освоение основ медицинских знаний;

-  профессиональный цикл образовательной программы включает 
профессиональные модули, которые формируются в соответствии с видами деятельности, 
предусмотренными ФГОС СПО. В состав профессионального модуля входит один или 
несколько междисциплинарных курсов, которые устанавливаются с учетом ПОП. Объем 
профессионального модуля составляет не менее 4 зачетных единиц.

-  практика входит в профессиональный цикл и имеет следующие виды - учебная 
практика и производственная практика, которые реализуются в форме практической 
подготовки. Учебная (4 нед./144 ак.ч.) и производственная (4 нед./144 ак.ч.) практики 
реализуются как в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с учебными 
занятиями. Производственная практика по профилю специальности (преддипломная) -  4 
нед./144 ак.ч. Объём практики в форме практической подготовки составляет 12 нед./432 
ак.ч.

1.5. Характеристика профессиональной деятельности выпускника

Область профессиональной деятельности выпускников: 07 Административно­
управленческая и офисная деятельность в соответствии с Приказом Министерства труда и 
социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре 
профессиональных стандартов (перечне видов деятельности)» (зарегистрирован 
Министерством юстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 
34779).

Соответствие видов деятельности профессиональным модулям и присваиваемой 
квалификации:

Н аим енован ие видов деятельности Н а и м е н о в а н и е  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  
м о д у л е й

1 2

В иды  деятельности
Осущ ествление организационного и 
документационного обеспечения деятельности 
организации

П М . 01 О с ущ е ст вле н и е  о р га н и за ц и о н н о го  
и д о к ум ен т а ц и о н н о го  о б есп е че н и я  
д ея т ель н о ст и  о р га н и за ц и и

Организация архивной работы по документам  
организаций различных форм собственности

П М .0 2  О р га н и за ц и я  а р хи вн о й  р а б о т ы  
п о  д о к ум ен т а м  о р га н и за ц и й  
р а зл и ч н ы х  ф о р м  со б ст вен н о ст и

О сво ен и е  ви д о в  р а б о т  по  о д н о й  и ли  н е ск о ль к и м  
п р о ф е с с и я м  р а б о ч и х , д о лж н о ст я м  сл у ж а щ и х

П М . 03 О сво ен и е  ви д о в  р а б о т  по  о д н о й  или  
н е с к о л ь к и м  п р о ф е с с и я м  р а б о ч и х ,  
д о л ж н о с т я м  служ а щ и х, 2 0 1 9 0  
А р хи ва р и ус , 2 6 4 0 9  С ек р ет а р ь  суда
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1.6. Планируемые результаты

Общеобразовательный цикл программы
1.6.1. Образовательная программа среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
реализуется на базе основного общего образования, на основе требований ФГОС СОО 
ФГОС СПО с учетом получаемой специальности среднего профессионального 
образования.

Планируемые результаты освоения общеобразовательного цикла соответствуют 
современным целям среднего общего образования, представленным во ФГОС СОО как 
система личностных, метапредметных и предметных достижений обучающегося.

Планируемые результаты освоения образовательной программы с получением 
среднего профессионального образования в соответствии с ФГОС СОО и ФОП СОО 
соответствуют современным целям среднего общего образования, представленным во 
ФГОС СОО как система личностных, метапредметных и предметных достижений 
обучающегося.

Требования к личностным результатам освоения обучающимися ОП включают:
1) осознание российской гражданской идентичности;
2) готовность обучающихся к саморазвитию, самостоятельности и личностному 

самоопределению;
3) ценность самостоятельности и инициативы;
4) наличие мотивации к обучению и личностному развитию;
5) целенаправленное развитие внутренней позиции личности на основе духовно­

нравственных ценностей народов Российской Федерации, исторических и национально - 
культурных традиций, формирование системы значимых ценностно-смысловых 
установок, антикоррупционного мировоззрения, правосознания, экологической культуры, 
способности ставить цели и строить жизненные планы.

Личностные результаты освоения образовательной программы достигаются в 
единстве учебной и воспитательной деятельности колледжа в соответствии с 
традиционными российскими социокультурными и духовно-нравственными ценностями, 
принятыми в обществе правилами и нормами поведения 
и способствуют процессам самопознания, самовоспитания и саморазвития, формирования 
внутренней позиции личности.

Личностные результаты освоения образовательной программы отражают 
готовность обучающихся руководствоваться системой позитивных ценностных 
ориентаций и расширение опыта деятельности на ее основе и в процессе реализации 
основных направлений воспитательной деятельности, в том числе в части: гражданского 
воспитания, патриотического воспитания, духовно-нравственного воспитания, 
эстетического воспитания, физического воспитания, формирования культуры здоровья и 
эмоционального благополучия, трудового воспитания, экологического воспитания, 
осознание ценности научного познания, а также результаты, обеспечивающие адаптацию 
обучающегося к изменяющимся условиям социальной и природной среды.

Метапредметные результаты включают:
1) освоение обучающимися межпредметных понятий (используются 

в нескольких предметных областях и позволяют связывать знания из различных учебных
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предметов, учебных курсов, модулей в целостную научную картину мира) и 
универсальных учебных действий (познавательные, коммуникативные, регулятивные);

2) способность их использовать в учебной, познавательной и социальной практике;
3) готовность к самостоятельному планированию и осуществлению учебной 

деятельности и организации учебного сотрудничества с педагогическими работниками и 
сверстниками, к участию в построении индивидуальной образовательной траектории;

4) овладение навыками учебно-исследовательской, проектной и социальной 
деятельности.

Метапредметные результаты сгруппированы по трем направлениям 
и отражают способность обучающихся использовать на практике универсальные учебные 
действия, составляющие умение овладевать:

- познавательными универсальными учебными действиями;
- коммуникативными универсальными учебными действиями;
- регулятивными универсальными учебными действиями.
Овладение познавательными универсальными учебными действиями предполагает 

умение использовать базовые логические действия, базовые исследовательские действия, 
работать с информацией.

Овладение системой коммуникативных универсальных учебных действий 
обеспечивает сформированность социальных навыков общения, совместной деятельности.

Овладение регулятивными универсальными учебными действиями включает 
умения самоорганизации, самоконтроля, развитие эмоционального интеллекта.

Предметные результаты включают:
1) освоение обучающимися в ходе изучения учебного предмета научных знаний, 

умений и способов действий, специфических для соответствующей предметной области; 
предпосылки научного типа мышления;

2) виды деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 
преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе 
при создании учебных и социальных проектов.

Требования к предметным результатам:
- сформулированы в деятельностной форме с усилением акцента на применение 

знаний и конкретные умения;
- определяют минимум содержания гарантированного государством основного 

общего образования, построенного в логике изучения каждого учебного предмета;
- определяют требования к результатам освоения программ основного общего 

образования по учебным предметам «Русский язык», «Литература», «История», 
«Обществознание», «География», «Основы безопасности жизнедеятельности» 
на базовом уровне;

- усиливают акценты на изучение явлений и процессов современной России 
и мира в целом, современного состояния науки.

Предметные результаты освоения образовательной программы устанавливаются 
для учебных предметов на базовом и углубленном уровнях.

Предметные результаты освоения образовательной программы для учебных 
предметов на базовом уровне ориентированы на обеспечение общеобразовательной 
и общекультурной подготовки.

15



Предметные результаты освоения образовательной программы для учебных 
предметов на углубленном уровне ориентированы на подготовку к последующему 
профессиональному образованию, развитие индивидуальных способностей обучающихся 
путем более глубокого, чем это предусматривается базовым уровнем, освоения основ 
наук, систематических знаний и способов действий, присущих учебному предмету.

Предметные результаты освоения образовательной программы обеспечивают 
возможность дальнейшего успешного профессионального обучения и профессиональной 
деятельности.

1.6.2 Планируемые результаты освоения образовательной программы.
В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции.
Специалист по документационному обеспечению и архивному делу должен 

обладать общими компетенциями (далее - ОК), включающими в себя способность:

Код
компете

нции

Формулировка
компетенции Знания, умения

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам

Умения:
-распознавать задачу и/или проблему в 
профессиональном и/или социальном контексте; 
-анализировать задачу и/или проблему и выделять 
её составные части;
-определять этапы решения задачи;
-выявлять и эффективно искать информацию, 
необходимую для решения задачи и/или 
проблемы;
-составлять план действия;
-определять необходимые ресурсы;
-владеть актуальными методами работы в 
профессиональной и смежных сферах; 
-реализовывать составленный план;
-оценивать результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или с помощью 
наставника)
Знания:
-актуальный профессиональный и социальный 
контекст, в котором приходится работать и жить; 
-основные источники информации и ресурсы для 
решения задач и проблем в профессиональном 
и/или социальном контексте;
-алгоритмы выполнения работ в 
профессиональной и смежных областях;
-методы работы в профессиональной и смежных 
сферах;
-структуру плана для решения задач;
-порядок оценки результатов решения задач 
профессиональной деятельности
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ОК 02 Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 
интерпретации 
информации, и 
информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности

Умения:
-определять задачи для поиска информации; 
-определять необходимые источники 
информации;
-планировать процесс поиска;
-структурировать получаемую информацию; 
-выделять наиболее значимое в перечне 
информации;
-оценивать практическую значимость результатов 
поиска;
-оформлять результаты поиска, применять 
средства информационных технологий для 
решения профессиональных задач;
-использовать современное программное 
обеспечение;
-использовать различные цифровые средства для 
решения профессиональных задач
Знания:
-номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной деятельности; 
-приемы структурирования информации;
-формат оформления результатов поиска 
информации, современные средства и устройства 
информатизации;
-порядок их применения и программное 
обеспечение в профессиональной деятельности в 
том числе с использованием цифровых средств

ОК 03 Планировать и 
реализовывать 
собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной 
сфере, использовать 
знания по финансовой 
грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях

Умения:
-определять актуальность нормативно-правовой 
документации в профессиональной деятельности; 
-применять современную научную 
профессиональную терминологию;
-определять и выстраивать траектории 
профессионального развития и самообразования; 
-выявлять достоинства и недостатки 
коммерческой идеи;
-презентовать идеи открытия собственного дела в 
профессиональной деятельности;
-оформлять бизнес-план;
-рассчитывать размеры выплат по процентным 
ставкам кредитования;
-определять инвестиционную привлекательность 
коммерческих идей в рамках профессиональной 
деятельности;
-презентовать бизнес-идею;
-определять источники финансирования
Знания:
-содержание актуальной нормативно-правовой 
документации;
-современная научная и профессиональная 
терминология;

17



-возможные траектории профессионального 
развития и самообразования;
-основы предпринимательской деятельности; 
-основы финансовой грамотности;
-правила разработки бизнес-планов;
-порядок выстраивания презентации;
-кредитные банковские продукты

ОК 04 Эффективно 
взаимодействовать и 
работать в коллективе и 
команде

Умения:
-организовывать работу коллектива и команды; 
-взаимодействовать с коллегами, руководством, 
клиентами в ходе профессиональной деятельности
Знания:
-психологические основы деятельности 
коллектива, психологические особенности 
личности;
-основы проектной деятельности

ОК 05 Осуществлять устную и 
письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и 
культурного контекста

Умения:
-грамотно излагать свои мысли и оформлять 
документы по профессиональной тематике на 
государственном языке, проявлять толерантность 
в рабочем коллективе
Знания:
-особенности социального и культурного 
контекста;
-правила оформления документов и построения 
устных сообщений

ОК 06 Проявлять гражданско­
патриотическую 
позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты
антикоррупционного
поведения

Умения:
-описывать значимость своей специальности; 
-применять стандарты антикоррупционного 
поведения
Знания:
-сущность гражданско-патриотической позиции, 
общечеловеческих ценностей;
-значимость профессиональной деятельности по 
специальности;
-стандарты антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения

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

Умения:
-соблюдать нормы экологической безопасности; 
-определять направления ресурсосбережения в 
рамках профессиональной деятельности по 
специальности осуществлять работу с 
соблюдением принципов бережливого 
производства;
-организовывать профессиональную деятельность 
с учетом знаний об изменении климатических 
условий региона
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ситуациях Знания:
-правила экологической безопасности при ведении 
профессиональной деятельности;
-основные ресурсы, задействованные в 
профессиональной деятельности;
-пути обеспечения ресурсосбережения;
-принципы бережливого производства;
-основные направления изменения климатических 
условий региона

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

Умения:
-использовать физкультурно-оздоровительную 
деятельность для укрепления здоровья, 
-достижения жизненных и профессиональных 
целей;
-применять рациональные приемы двигательных 
функций в профессиональной деятельности; 
-пользоваться средствами профилактики 
перенапряжения, характерными для данной 
специальности
Знания:
-роль физической культуры в общекультурном, 
профессиональном и социальном развитии 
человека;
-основы здорового образа жизни;
-условия профессиональной деятельности и зоны 
-риска физического здоровья для специальности; 
-средства профилактики перенапряжения

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 
иностранном языках

Умения:
-понимать общий смысл четко произнесенных 
высказываний на известные темы 
(профессиональные и бытовые), понимать тексты 
на базовые профессиональные темы;
-участвовать в диалогах на знакомые общие и 
профессиональные темы;
-строить простые высказывания о себе и о своей 
профессиональной деятельности;
-кратко обосновывать и объяснять свои действия 
(текущие и планируемые);
-писать простые связные сообщения на знакомые 
или интересующие профессиональные темы
Знания:
-правила построения простых и сложных 
предложений на профессиональные темы; 
-основные общеупотребительные глаголы 
(бытовая и профессиональная лексика); 
-лексический минимум, относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов 
профессиональной деятельности;
-особенности произношения; правила чтения 
текстов профессиональной направленности
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Специалист по документационному обеспечению и архивному делу должен 
обладать профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими видам 
деятельности:

Виды
деятельности

Код и наименование 
компетенции Показатели освоения компетенции

Осуществление
организационного
и
документационного
обеспечения
деятельности
организации

ПК 1.1.
Осуществлять приём- 
передачу 
управленческой 
информации 
с помощью средств 
информационных 
и коммуникационных 
технологий

Навыки
- получения необходимой информации и 
передачи санкционированной информации c 
использованием средств информационных и 
коммуникационных технологий
Умения:
- использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для получения 
и передачи информации;
- вести и использовать в работе базу контактов 
организации;
- вести учётные регистрационные формы, 
использовать их для информационной работы и 
работы по контролю исполнения поручений;
- устанавливать и поддерживать коммуникации 
в процессе делового общения с помощью 
средств информационных и 
коммуникационных технологий;
- сглаживать конфликтные и сложные ситуации 
межличностного взаимодействия;
- соблюдать служебный этикет;
- обеспечивать информационную безопасность 
деятельности организации
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере информационных и 
коммуникационных технологий;
- структура организации, её задачи и функции;
- правила проведения деловых переговоров;
- этика делового общения;
- правила речевого этикета;
- правила поддержания и развития 
межличностных отношений;
- требования охраны труда.

ПК 1.2.
Координировать 
работу приемной 
руководителя, зон 
приема различных 
категорий 
посетителей 
организации

Навыки
- координации работы приёмной руководителя 
и зон приёма различных категорий посетителей 
организации
Умения:
- встречать посетителей, получать первичную 
информацию о посетителях, устанавливать 
порядок приёма для различных категорий
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посетителей;
- вести учётные регистрационные формы по 
приёму посетителей и оформлять пропуска;
- вести приём, передачу и отправку 
документов;
- организовывать и бронировать переговорные 
комнаты;
- сервировать чайные (кофейные) столы в 
офисе;
- применять в работе средства 
информационных и коммуникационных 
технологий;
- принимать меры по сохранению 
конфиденциальной информации в ходе приёма 
посетителей.
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации по защите информации и работе с 
обращениями граждан;
- структура организации и распределение 
функций между структурными 
подразделениями и специалистами;
- правила организации приёма посетителей;
- этикет и основы международного протокола;
- этика делового общения;
- правила речевого этикета.
- правила сервировки чайного (кофейного) 
стола;
- требования охраны труда

ПК 1.3. Владеть Навыки
навыками - планирования рабочего времени руководителя
планирования и рабочего дня секретаря
рабочего времени Умения:
руководителя и - выбирать формы планирования и оформлять
секретаря планировщик (органайзер) руководителя и 

секретаря;
- устанавливать цели, определять 
приоритетность и очерёдность выполнения 
работ и эффективно распределять рабочее 
время;
- согласовывать встречи и мероприятия и 
вносить информацию в планировщик 
(органайзер);
- информировать руководителя о приближении 
времени и регламенте запланированных встреч 
и мероприятий;
- выбирать оптимальные способы внешнего и 
внутреннего информирования о планируемых 
мероприятиях;
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- обеспечивать информационную безопасность 
деятельности организации;
- применять в работе средства 
информационных и коммуникационных 
технологий.
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере информационной 
безопасности;
- структура и специфика основной 
деятельности организации;
- основы управления временем;
- правила проведения деловых переговоров;
- этика делового общения;
- требования охраны труда

ПК 1.4.
Осуществлять 
подготовку деловых 
поездок руководителя 
и других сотрудников 
организации

Навыки
- организации деловых поездок руководителя 
и других сотрудников организации
Умения:
- составлять и оформлять документы для 
деловых поездок;
- осуществлять тревел-поддержку деловых 
поездок;
- согласовывать с принимающей стороной 
протокол планируемых мероприятий и 
формировать программу деловой поездки;
- использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для 
обеспечения взаимодействия с руководителем 
во время его деловой поездки;
- оформлять отчётные документы о деловой 
поездке
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере организации деловой 
поездки;
- порядок подготовки и документирования 
деловой поездки;
- интернет-ресурсы для осуществления тревел- 
поддержки деловых поездок;
- этикет и основы международного протокола;
- этика делового общения;
- требования охраны труда

ПК 1.5. Владеть 
способами
организации рабочего 
пространства 
приемной и кабинета 
руководителя

Навыки
- организации и поддержания функционального 
рабочего пространства
Умения:
- организовывать рабочее место в соответствии 
с требованиями эргономики и культуры труда;
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- обеспечивать рабочее место и 
функциональное рабочее пространство 
необходимыми средствами организационной 
техники, мебелью и канцелярскими 
принадлежностями;
- поддерживать средства организационной 
техники в рабочем состоянии
Знания:
- требования охраны труда, производственной 
санитарии, противопожарной защиты;
- основы правильной организации труда и 
методы повышения его эффективности;
- виды организационной техники и порядок 
работы с ней
Навыки
- организации подготовки и проведения 
конферентных мероприятий, обеспечения 
информационного взаимодействия 
руководителя с подразделениями и 
должностными лицами организации

ПК 1.6.
Осуществлять работу 
по подготовке 
и проведению 
конферентных 
мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя 
с подразделениями 
и должностными 

лицами организации

Умения:
- организовывать процесс подготовки и 
проведение конферентного мероприятия 
индивидуально и в составе рабочей группы;
- документировать разные этапы процедуры 
подготовки и проведения конферентного 
мероприятия;
- соблюдать этикет и основы международного 
протокола;
- осуществлять сбор, обработку информации, 
систематизацию получаемых и передаваемых 
данных;
- осуществлять проверку достоверности, 
полноты и непротиворечивости данных, 
исключение дублирования информации;
- применять информационно­

коммуникационные технологии.
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере информации;
- комплекс организационно-технических 
мероприятий по подготовке и проведению 
конферентных мероприятий;
- правила оформления документов, 
создаваемых в процессе подготовки и 
проведения конферентного мероприятия;
- этикет и основы международного протокола;
- этика делового общения;
- состав внутренних и внешних_____________
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информационных потоков;
- структура организации и порядок 
взаимодействия подразделений;
- методы обработки и защиты информации с 
применением средств информационных и 
коммуникационных технологий;
- требования охраны труда

ПК 1.7. Оформлять Навыки
организационно- - оформления организационно-
распорядительные распорядительных
документы и документов и организация работы с ними, в
организовывать том числе с использованием
работу с ними, в том автоматизированных систем
числе с Умения:
использованием - составлять проекты организационных,
автоматизированных распорядительных и информационно-
систем справочных документов, в том числе 

документов, содержащих конфиденциальную 
информацию;
- оформлять организационно­
распорядительные документы (оригиналы и 
копии);
- сканировать, копировать и конвертировать 
документы в различные форматы;
- осуществлять проверку проектов документов 
на соответствие правилам делопроизводства;
- принимать и проводить первичную обработку 
входящих документов;
- проводить предварительное рассмотрение 
входящих и внутренних документов;
- регистрировать входящие, исходящие и 
внутренние документы;
- контролировать маршрутизацию
документопотоков в организации 
(согласование, подписание, утверждение,
регистрация, ознакомление и исполнение 
документов);
- осуществлять сроковый контроль исполнения 
документов;
- осуществлять подготовку и отправку 
исходящих документов;
- составлять отчёты и аналитические справки 
об исполнении документов;
- вести информационно-справочную работу 
по документам;
- осуществлять работу с организационно­
распорядительными документами
в автоматизированных системах
Знания:
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ПК 1.8. Оформлять 
документы по 
личному составу и 
организовывать 
работу с ними, 
в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем

- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства;
- локальные нормативные акты, 
регламентирующие деятельность службы 
делопроизводства и её работников, 
организацию ведения делопроизводства;
- современные информационные и 
коммуникационные технологии, применяемые 
в работе с документами;
- структура организации, руководство 
структурных подразделений, образцы подписей 
лиц, имеющих право подписания и 
утверждения документов, и ограничения зон их 
ответственности;
- правила русского языка;
- требования охраны труда 
Навыки
- оформления документов по личному составу 
и организации работы с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем 
Умения:
- обеспечивать сохранность персональных 
данных работников;
- организовывать документооборот по 
представлению документов по персоналу в 
государственные органы;
- организовывать документооборот по учёту 
и движению работников;
- вести воинский учёт работников;
- вести учёт рабочего времени работников;
- оформлять организационно­
распорядительные документы по личному 
составу;
- вести регистрацию, учёт, оперативное 
хранение документов по личному составу;
- вести документацию, подтверждающую 
сведения о трудовой деятельности и трудовом 
стаже работников;
- формировать личные дела работников;
- оформлять дела по личному составу для 
передачи в архив организации;
- работать со специализированными 
информационными системами и базами данных 
по ведению учёта и движению работников 
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере трудовых отношений;
- локальные нормативные акты, 
регламентирующие трудовые отношения;
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ПК 1.9.
Организовывать 
текущее хранение 
документов, 
обработку дел для 
оперативного 
и архивного 
хранения, в том числе 
с использованием 
автоматизированных 
систем

- современные информационно­
коммуникационные технологии, применяемые 
в работе с документами по личному составу;
- структура организации, руководство 
структурных подразделений;
- правила делопроизводства;
- правила русского языка;
- этика делового общения;
- требования охраны труда 
Навыки
- организации текущего хранения документов, 
обработки дел для оперативного и архивного 
хранения, в том числе с использованием 
автоматизированных систем
Умения:
- разрабатывать номенклатуру дел организации;
- проверять правильность оформления 
документов и отметки об их исполнении перед 
их формированием в дело для последующего 
хранения;
- формировать дела, контролировать 
правильное и своевременное распределение и 
подшивку документов в дела в соответствии с 
номенклатурой дел;
- проверять сроки хранения документов, 
составлять протокол работы экспертной 
комиссии по подготовке документов к передаче 
в архив;
- составлять акт о выделении к уничтожению 
документов, не подлежащих хранению;
- составлять акт об уничтожении документов;
- осуществлять полное или частичное 
оформление дел временного, постоянного, 
долговременного сроков хранения;
- составлять описи дел структурных 
подразделений постоянного, долговременного 
сроков хранения для передачи дел в архив 
организации;
- применять информационно­
коммуникационные технологии при работе с 
документами
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства и 
архивного дела;
- локальные нормативные акты, 
регламентирующие ведение делопроизводства 
и передачу дел в архив организации;
- виды номенклатур дел, общие требования к
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номенклатуре дел, порядок работы с ней;
- порядок формирования и оформления дел, 
специфика формирования отдельных категорий 
дел;
- правила хранения дел, в том числе с 
документами ограниченного доступа;
- правила выдачи и использования документов 
из сформированных дел;
- порядок использования типовых или 
ведомственных перечней документов, 
определения сроков хранения в процессе 
экспертизы ценности документов;
- виды описей дел организации и порядок 
работы с ними;
- требования охраны труда

Организация 
архивной работы 
по документам 
организаций 
различных форм 
собственности

ПК 2.1. 
Осуществлять 
комплектование 
архивными делами 
(документами) 
архива организации

Навыки
- участия в комплектовании архивными делами 
(документами) архива организации
Умения:
- работать с подразделениями/организациями 
источниками комплектования архива;
- принимать архивные дела (документы) на 
постоянное или долговременное хранение;
- участвовать в проведении экспертизы 
ценности различных типов и видов документов 
в соответствии с внутренними регламентами 
организации;
- применять в работе рекомендации экспертно­
проверочной комиссии или экспертной 
комиссии организации;
- применять перечни с указанием сроков 
хранения дел (документов);
- соблюдать нормативные сроки хранения дел 
(документов);
- вести учёт источников комплектования 
архива;
- использовать передовой отечественный и 
зарубежный опыт по комплектованию архива 
делами (документами) постоянного и 
долговременного хранения;
- использовать современные 
автоматизированные, информационные и 
телекоммуникационные технологии 
документированных сфер деятельности 
организации
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Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства и 
архивного дела;
- научно-методические критерии экспертизы 
ценности различных типов и видов дел 
(документов);
- теоретические и методические аспекты 
комплектования и экспертизы ценности всех 
видов документов;
- виды, разновидности и форматы всех видов 
документов;
- унифицированную систему организационно­
распорядительной документации;
- стандарты оформления организационно­
распорядительной документации;
- способы и технологии документирования 
различных видов профессиональной 
деятельности;
- организационные принципы комплектования 
дел (документов) ограниченного доступа; 
требования охраны труда

ПК 2.2. Вести учёт 
архивных дел 
(документов), в том 
числе
с использованием
автоматизированных
систем

Навыки
- ведения учёта архивных дел (документов), в 
том числе с использованием 
автоматизированных систем
Умения:
- пользоваться учётными документами в рамках 
электронных информационных систем 
документированных сфер деятельности 
организации;
- пользоваться сертифицированными 
автоматизированными системами 
документированных сфер деятельности 
организации по учёту, регистрации, контролю 
дел (документов);
- пользоваться информационно-справочными 
системами документированных сфер 
деятельности организации;
- вести справочно-поисковые средства к 
архивным делам (документам);
- вести учёт страхового фонда архивных дел 
(документов);
- применять нормативные правовые акты, 
локальные нормативные акты организации и 
методические документы в области учёта 
архивных дел (документов);
- вносить предложения по совершенствованию 
методического обеспечения учёта разных видов 
документов в документированных сферах
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ПК 2.3.
Осуществлять 
хранение архивных 
дел (документов) 
с постоянным сроком 
хранения и по 
личному составу 
в архиве организации

деятельности организации

Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства и 
архивного дела;
- методические документы и национальные 
стандарты в области учёта документов и 
документированных сфер деятельности 
организации;
- отечественные и зарубежные 
сертифицированные системы 
автоматизированного учёта архивных дел 
(документов);
- требования к учёту особо ценных и 
уникальных архивных дел (документов);
- сроки выполнения работ по учёту архивных 
дел (документов);
- общие принципы учёта и комплектования дел 
(документов) ограниченного доступа;
- требования охраны труда
Навыки
- осуществления хранения архивных дел 
(документов) с постоянным сроком хранения и 
по личному составу в архиве организации
Умения:
- систематизировать дела (документы);
- размещать архивные дела (документы) на 
местах хранения в соответствии с 
нормативными требованиями в области 
архивного дела и управления документами;
- соблюдать нормативные режимы хранения 
архивных дел (документов) на любых 
носителях;
- проводить проверку полноты состава 
архивных документов в единицах хранения;
- проводить описание архивных дел 
(документов);
- составлять справочно-поисковые средства к 
архивным делам (документам);
- вести учёт и контроль выдачи архивных дел 
(документов) из архивохранилища и их 
возврата;
- вести учёт и контроль передачи дел 
(документов) в государственный/ 
муниципальный архив или на иное внешнее 
хранение и приёма дел с внешнего хранения;
- проводить полистную проверку физического 
состояния дел (документов);
- разыскивать необнаруженные дела_________
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ПК 2.4.
Осуществлять
хранение,
комплектование, учёт 
и использование дел 
(документов) 
временного хранения

(документы);
- защищать информационные ресурсы архива 
от несанкционированного доступа
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства и 
архивного дела;
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области информации, 
информационных технологий, защиты 
информации и персональных данных, 
цифровой трансформации;
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области конфиденциальности 
информации;
- правила хранения дел (документов) в 
соответствии с их типами;
- порядок формирования документов в 
комплекты, группы, типы;
- требования к оформлению договоров на 
реализацию услуг внешнего хранения дел 
(документов);
- сроки выполнения работ;
- требования к установленным нормам 
выработки;
- требования охраны труда
Навыки
- обеспечения хранения, комплектования, учёта 
и использования дел (документов) временного 
хранения
Умения:
- организовывать и обеспечивать хранение дел 
(документов) временного хранения 
организации в традиционном и в электронном 
виде;
- контролировать разработку структурными 
подразделениями описей и актов о выделении 
на уничтожение дел (документов) временного 
хранения в традиционном и в электронном 
виде;
- формировать единицы хранения документов 
для их последующего размещения в архиве 
организации;
- составлять справочно-поисковые средства к 
архивным делам (документам);
- осуществлять поиск дел (документов) 
временного хранения в процессе их хранения в 
структурных подразделениях и архиве 
организации;
- осуществлять методическое руководство____
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организацией хранения дел (документов) 
в структурных подразделениях организации;
- оказывать структурным подразделениям 
практическую помощь в организации хранения 
дел (документов);
- разрабатывать справочно-информационные 
документы по организации использования дел 
(документов) временного хранения в 
структурных подразделениях и архиве 
организации;
- проводить экспертизу ценности дел 
(документов) временного хранения, 
переданных в архив;
- определять сроки хранения дел (документов) 
временного хранения;
- обеспечивать защиту дел (документов) 
временного хранения в организации от 
несанкционированного доступа или 
уничтожения;
- проводить физическое уничтожение дел 
(документов) временного хранения с 
истекшими сроками хранения после 
согласования со структурными 
подразделениями организации;
- оформлять учётные документы об 
уничтожении дел (документов) временного 
хранения с истекшими сроками хранения 
совместно со структурными подразделениями 
организации
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства и 
архивного дела;
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области защиты персональных 
данных;
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области конфиденциальности 
информации;
- методические документы и национальные 
стандарты в области делопроизводства и 
архивного дела;
- методика разработки форм учётных 
документов в традиционном и в электронном 
виде;
- правила систематизации и классификации 
документов;
- особенности организации хранения дел 
(документов) на различных носителях;
- критерии определения ценности дел________
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ПК 2.5. 
Осуществлять 
использование 
архивных дел 
(документов), в том 
числе с
использованием
автоматизированных
систем

(документов) для дальнейшего хранения или 
уничтожения;
- требования к процессам уничтожения 
информации в традиционном и электронном 
виде;
- требования охраны труда 
Навыки
- осуществления использования архивных дел 
(документов), в том числе с использованием 
автоматизированных систем
Умения:
- систематизировать и обобщать сведения о 
составе и содержании архивных дел 
(документов);
- использовать информационные технологии в 
области создания справочно-поисковых средств 
архива и документированных сфер 
деятельности организации;
- формировать основные и вспомогательные 
виды архивных справочников в электронной 
форме;
- подготавливать информационные документы 
по запросам пользователей различных 
категорий
Знания:
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в сфере делопроизводства;
- нормативные правовые акты Российской 
Федерации в области защиты персональных 
данных;
- методические документы в области 
использования и публикации архивных дел 
(документов);
- сертифицированные информационно­
поисковые системы в области разработки 
научно-справочного аппарата 
документированных сфер деятельности 
организации;
- сроки выполнения работ по организации 
использования архивных дел (документов);
- организационные принципы использования 
документов ограниченного доступа;
- требования к подготовке архивных справок и 
выписок из архивных документов;
- требования охраны труда
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1.7. Системы оценки результатов

Освоение образовательной программы среднего профессионального образования 
по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 
в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины 
(модуля) образовательной программы, сопровождается текущим контролем успеваемости 
и промежуточной аттестацией обучающихся.

Формы, периодичность и порядок проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации обучающихся определяются колледжем самостоятельно в 
соответствии с Положением о проведении текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации обучающихся в ГБПОУ ГКДМПИС.

Знания и умения выпускников определяются оценками «отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно» и «зачтено» («зачет»), которые указываются в приложении к 
диплому о среднем профессиональном образовании. В зачетно-экзаменационных 
ведомостях - 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно). В 
зачетных книжках - 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), зачтено.

Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации обучающихся не 
должно превышать 8 экзаменов в учебном году, а количество зачетов - 10. В указанное 
количество не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным 
учебным курсам, дисциплинам (модулям).

Количество экзаменов и зачетов в процессе промежуточной аттестации 
обучающихся при обучении в соответствии с индивидуальным учебным планом 
устанавливается данным учебным планом.

Изучение программы завершается государственной итоговой аттестацией, по 
результатам которой выпускникам присваивается квалификация -  специалист по 
документационному обеспечению управления и архивному делу.

Система оценки призвана способствовать поддержанию единства всей системы 
образования, обеспечению преемственности в системе непрерывного образования. Ее 
основными функциями являются: ориентация образовательного процесса на достижение 
планируемых результатов освоения ОП и обеспечение эффективной обратной связи, 
позволяющей осуществлять управление образовательным процессом.

Основными направлениями и целями оценочной деятельности в образовательной 
организации являются:

-  оценка образовательных достижений обучающихся на различных этапах 
обучения как основа их промежуточной и итоговой аттестации, а также основа процедур 
внутреннего мониторинга колледжа, мониторинговых исследований регионального и 
федерального уровней; оценка результатов деятельности педагогических работников как 
основа аттестационных процедур;

-  оценка результатов деятельности колледжа как основа аккредитационных 
процедур.

Основным объектом системы оценки, ее содержательной и критериальной базой 
выступают требования ФГОС СОО, ФГОС СПО которые конкретизируются в 
планируемых результатах освоения обучающимися ОП. Система оценки включает 
процедуры внутренней и внешней оценки.
Внутренняя оценка включает:
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-  стартовую диагностику;
-  текущую и тематическую оценку;
-  психолого-педагогическое наблюдение;
-  внутренний мониторинг образовательных достижений обучающихся.

Внешняя оценка включает:
-  независимую оценку качества образования;
-  мониторинговые исследования муниципального, регионального и федерального 

уровней.
В соответствии с ФГОС СОО система оценки в колледже реализует системно­

деятельностный, уровневый и комплексный подходы к оценке образовательных 
достижений.

Системно-деятельностный подход к оценке образовательных достижений 
обучающихся проявляется в оценке способности обучающихся к решению учебно­
познавательных и учебно-практических задач, а также в оценке уровня функциональной 
грамотности обучающихся. Он обеспечивается содержанием и критериями оценки, в 
качестве которых выступают планируемые результаты обучения, выраженные в 
деятельностной форме.

Уровневый подход служит важнейшей основой для организации индивидуальной 
работы с обучающимися. Он реализуется как по отношению к содержанию оценки, так и к 
представлению и интерпретации результатов измерений.

Уровневый подход реализуется за счет фиксации различных уровней достижения 
обучающимися планируемых результатов базового уровня и уровней выше и ниже 
базового. Достижение базового уровня свидетельствует о способности обучающихся 
решать типовые учебные задачи, целенаправленно отрабатываемые со всеми 
обучающимися в ходе учебного процесса. Овладение базовым уровнем является границей, 
отделяющей знание от незнания, выступает достаточным для продолжения обучения и 
усвоения последующего учебного материала.

Комплексный подход к оценке образовательных достижений реализуется через:
-  оценку предметных и метапредметных результатов;
-  оценку результатов освоения общих и профессиональных комптенций;
-  использования комплекса оценочных процедур как основы для оценки динамики 

индивидуальных образовательных достижений обучающихся и для итоговой оценки; 
использования контекстной информации (об особенностях обучающихся, условиях и 
процессе обучения и другое) для интерпретации полученных результатов в целях 
управления качеством образования;

-  использования разнообразных методов и форм оценки, взаимно дополняющих друг 
друга: стандартизированных устных и письменных работ, проектов, практических (в том 
числе исследовательских) и творческих работ;

-  использования форм работы, обеспечивающих возможность включения 
обучающихся в самостоятельную оценочную деятельность (самоанализ, самооценка, 
взаимооценка);

-  использования мониторинга динамических показателей освоения умений и знаний, 
в том числе формируемых с использованием информационно-коммуникационных 
(цифровых) технологий.
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Оценка личностных результатов обучающихся осуществляется через оценку 
достижения планируемых результатов освоения основной образовательной программы, 
которые устанавливаются требованиями ФГОС СОО.

Формирование личностных результатов обеспечивается в ходе реализации всех 
компонентов образовательной деятельности, включая внеурочную деятельность.

Достижение личностных результатов не выносится на итоговую оценку 
обучающихся, а является предметом оценки эффективности воспитательно­
образовательной деятельности образовательной организации и образовательных систем 
разного уровня. Оценка личностных результатов образовательной деятельности 
осуществляется в ходе внешних не персонифицированных мониторинговых 
исследований. Инструментарий для них разрабатывается централизованно на 
федеральном или региональном уровне и основывается на общепринятых в 
профессиональном сообществе методиках психолого-педагогической диагностики.

Во внутреннем мониторинге возможна оценка сформированности отдельных 
личностных результатов, проявляющихся в соблюдении норм и правил поведения, 
принятых в образовательной организации; участии в общественной жизни 
образовательной организации, ближайшего социального окружения, Российской 
Федерации, общественно-полезной деятельности; ответственности за результаты 
обучения; способности делать осознанный выбор своей образовательной траектории, в 
том числе выбор профессии; ценностно-смысловых установках обучающихся, 
формируемых средствами учебных предметов.

Результаты, полученные в ходе как внешних, так и внутренних мониторингов, 
допускается использовать только в виде агрегированных (усредненных, анонимных) 
данных.

Оценка метапредметных результатов представляет собой оценку достижения 
планируемых результатов освоения ОП, которые отражают совокупность познавательных, 
коммуникативных и регулятивных универсальных учебных действий, а также систему 
междисциплинарных (межпредметных) понятий.

Формирование метапредметных результатов обеспечивается комплексом освоения 
программ учебных предметов и внеурочной деятельности общеобразовательного цикла.

Основным объектом оценки метапредметных результатов:
-  освоение обучающимися межпредметных понятий и универсальных учебных 

действий (регулятивных, познавательных, коммуникативных);
-  способность использования универсальных учебных действий в познавательной 

и социальной практике, готовность к самостоятельному планированию и осуществлению 
учебной деятельности, организации учебного сотрудничества с педагогическими 
работниками и сверстниками, к участию в построении индивидуальной образовательной 
траектории;

-  овладение навыками учебно-исследовательской, проектной и социальной 
деятельности.

Оценка достижения метапредметных результатов осуществляется администрацией 
колледжа в ходе внутреннего мониторинга. Содержание и периодичность внутреннего 
мониторинга устанавливается решением педагогического совета колледжа. 
Инструментарий строится на межпредметной основе и может включать диагностические
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материалы по оценке читательской и цифровой грамотности, сформированности 
регулятивных, коммуникативных и познавательных универсальных учебных действий.

Формы оценки:
-  для проверки читательской грамотности - письменная работа на межпредметной 

основе;
-  для проверки цифровой грамотности - практическая работа в сочетании с 

письменной (компьютеризованной) частью;
-  для проверки сформированности регулятивных, коммуникативных и 

познавательных универсальных учебных действий - экспертная оценка процесса и 
результатов выполнения групповых и (или) индивидуальных учебных исследований и 
проектов.

Групповые и (или) индивидуальные учебные исследования и проекты (далее вместе 
- проект) выполняются обучающимся в рамках одного из учебных предметов или на 
межпредметной основе с целью продемонстрировать свои достижения в самостоятельном 
освоении содержания избранных областей знаний и (или) видов деятельности и 
способность проектировать и осуществлять целесообразную и результативную 
деятельность (учебно-познавательную, конструкторскую, социальную, художественно­
творческую и другие).

Выбор темы проекта осуществляется обучающимися.
Результатом проекта является одна из следующих работ:
-  письменная работа (эссе, реферат, аналитические материалы, обзорные 

материалы, отчеты о проведенных исследованиях, стендовый доклад и другие);
-  художественная творческая работа (в области литературы, музыки, 

изобразительного искусства), представленная в виде прозаического или стихотворного 
произведения, инсценировки, художественной декламации, исполнения музыкального 
произведения, компьютерной анимации и других;

-  материальный объект, макет, иное конструкторское изделие;
-  отчетные материалы по социальному проекту.
Требования к организации проектной деятельности, к содержанию и 

направленности проекта разрабатываются колледжем.
Проект оценивается по следующим критериям:
-  сформированность познавательных универсальных учебных действий: 

способность к самостоятельному приобретению знаний и решению проблем, 
проявляющаяся в умении поставить проблему и выбрать адекватные способы ее решения, 
включая поиск и обработку информации, формулировку выводов и (или) обоснование и 
реализацию принятого решения, обоснование и создание модели, прогноза, макета, 
объекта, творческого решения и других;

-  сформированность предметных знаний и способов действий: умение раскрыть 
содержание работы, грамотно и обоснованно в соответствии с рассматриваемой 
проблемой или темой использовать имеющиеся знания и способы действий;

-  сформированность регулятивных универсальных учебных действий: умение 
самостоятельно планировать и управлять своей познавательной деятельностью во 
времени; использовать ресурсные возможности для достижения целей; осуществлять 
выбор конструктивных стратегий в трудных ситуациях;
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-  сформированность коммуникативных универсальных учебных действий: умение 
ясно изложить и оформить выполненную работу, представить ее результаты, 
аргументированно ответить на вопросы.

Индивидуальный проект выполняется студентами в течение первого курса 
самостоятельно в рамках времени, специально отведенного учебным планом. Выполнение 
индивидуального проекта начинается в сентябре с выдачи задания, сопровождается в 
течение года консультациями руководителя индивидуального проекта и заканчивается в 
конце учебного года в форме защиты созданного проекта.

Выполнение курсовой работы проводится в рамках времени, специально 
отведенного учебным планом под руководством преподавателя данной дисциплины/МДК.

Предметные результаты освоения ОП с учетом специфики содержания предметных 
областей, включающих конкретные учебные предметы, ориентированы на применение 
знаний, умений и навыков обучающимися в учебных ситуациях и реальных жизненных 
условиях, а также на успешное обучение.

Оценка предметных результатов представляет собой оценку достижения 
обучающимися планируемых результатов по отдельным учебным предметам.

Основным предметом оценки является способность к решению учебно - 
познавательных и учебно-практических задач, основанных на изучаемом учебном 
материале, с использованием способов действий, релевантных содержанию учебных 
предметов, в том числе метапредметных (познавательных, регулятивных, 
коммуникативных) действий, а также компетентностей, релевантных соответствующим 
направлениям функциональной грамотности.

Для оценки предметных результатов используются критерии: знание и понимание, 
применение, функциональность.

Обобщенный критерий «знание и понимание» включает знание и понимание роли 
изучаемой области знания и (или) вида деятельности в различных контекстах, знание и 
понимание терминологии, понятий и идей, а также процедурных знаний или алгоритмов.

Обобщенный критерий «применение» включает:
-  использование изучаемого материала при решении учебных задач, 

различающихся сложностью предметного содержания, сочетанием универсальных 
познавательных действий и операций, степенью проработанности в учебном процессе;

-  использование специфических для предмета способов действий и видов 
деятельности по получению нового знания, его интерпретации, применению и 
преобразованию при решении учебных задач (проблем), в том числе в ходе поисковой 
деятельности, учебно-исследовательской и учебно-проектной деятельности.

Обобщенный критерий «функциональность» включает осознанное использование 
приобретенных знаний и способов действий при решении внеучебных проблем, 
различающихся сложностью предметного содержания, читательских умений, контекста, а 
также сочетанием когнитивных операций.

Оценка функциональной грамотности направлена на выявление способности 
обучающихся применять предметные знания и умения во внеучебной ситуации, в 
реальной жизни.

Оценка предметных результатов осуществляется педагогическим работником в 
ходе процедур текущего, тематического, промежуточного и итогового контроля.
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Особенности оценки по отдельному учебному предмету фиксируются в рабочих 
программах по учебным предметам, дисциплина (модулям), практикам.

Описание оценки предметных результатов по отдельному учебному предмету 
включает:

-  список итоговых планируемых результатов с указанием этапов их формирования 
и способов оценки (например, текущая (тематическая), устно (письменно), практика);

-  требования к выставлению отметок за промежуточную аттестацию (при 
необходимости - с учетом степени значимости отметок за отдельные оценочные 
процедуры);

-  график контрольных мероприятий.
Стартовая диагностика проводится администрацией колледжа с целью оценки 

готовности к обучению на уровне основного общего образования.
Стартовая диагностика проводится в начале 1 курса и выступает как основа (точка 

отсчета) для оценки динамики образовательных достижений обучающихся.
Объектом оценки являются: структура мотивации, сформированность учебной 

деятельности, владение универсальными и специфическими для основных учебных 
предметов познавательными средствами, в том числе: средствами работы с информацией, 
знаково-символическими средствами, логическими операциями.

Стартовая диагностика проводится педагогическими работниками с целью оценки 
готовности к изучению отдельных предметов. Результаты стартовой диагностики 
являются основанием для корректировки рабочих программ учебных предметов и 
индивидуализации учебного процесса.

Текущая оценка представляет собой процедуру оценки индивидуального 
продвижения обучающегося в освоении программы учебного предмета, дисциплины 
(модуля), практики.

Текущая оценка может быть формирующей (поддерживающей и направляющей 
усилия обучающегося, включающей его в самостоятельную оценочную деятельность), и 
диагностической, способствующей выявлению и осознанию педагогическим работником 
и обучающимся существующих проблем в обучении.

Объектом текущей оценки являются тематические планируемые результаты, этапы 
освоения которых зафиксированы в тематическом планировании по учебному предмету, 
дисциплине (модулю), практики.

В текущей оценке используется различные формы и методы проверки (устные и 
письменные опросы, практические работы, творческие работы, индивидуальные и 
групповые формы, само- и взаимооценка, рефлексия, листы продвижения и другие) с 
учетом особенностей учебного предмета, дисциплины (модуля), практики.

Результаты текущей оценки являются основой для индивидуализации учебного 
процесса.

Внутренний мониторинг представляет собой следующие процедуры:
-  стартовая диагностика;
-  оценка уровня достижения предметных и метапредметных результатов;
-  оценка уровня достижения общих и профессиональных компетенций;
-  оценка уровня функциональной грамотности;
-  оценка уровня профессионального мастерства педагогического работника, 

осуществляемого на основе выполнения обучающимися проверочных работ, анализа
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посещенных уроков, анализа качества учебных заданий, предлагаемых педагогическим 
работником обучающимся.

Содержание и периодичность внутреннего мониторинга устанавливается 
решением педагогического совета колледжа. Результаты внутреннего мониторинга 
являются основанием подготовки рекомендаций для текущей коррекции учебного 
процесса и его индивидуализации и (или) для повышения квалификации педагогического 
работника.

Организация, содержание и критерии оценки результатов государственной итоговой
аттестации

Освоение образовательной программы среднего профессионального образования 
завершается итоговой аттестацией, которая является обязательной.

Обучающиеся, не имеющие академической задолженности и в полном объеме 
выполнившие учебный план или индивидуальный учебный план, проходят итоговую 
аттестацию, при получении среднего профессионального образования по имеющим 
государственную аккредитацию образовательным программам среднего 
профессионального образования указанные обучающиеся проходят государственную 
итоговую аттестацию.

Лицам, успешно прошедшим государственную итоговую аттестацию по 
образовательным программам среднего профессионального образования, выдается 
диплом о среднем профессиональном образовании, подтверждающий получение среднего 
профессионального образования и квалификацию по соответствующей профессии или 
специальности среднего профессионального образования.

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
образовательной программы среднего профессионального образования и (или) 
отчисленным из образовательной организации, выдается справка об обучении или о 
периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому образовательной 
организацией.

Государственная итоговая аттестация включает подготовку (4 нед.) и защиту (2 
нед.) выпускной квалификационной работы.

Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного 
экзамена и защиты дипломного проекта (работы).

Обязательное требование - соответствие тематики выпускной квалификационной 
работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.

Темы выпускных квалификационных работ определяются колледжем. Студенту 
предоставляется право выбора темы выпускной квалификационной работы, в том числе 
предложения своей тематики с необходимым обоснованием целесообразности ее 
разработки для практического применения. При этом тематика выпускной 
квалификационной работы должна соответствовать содержанию одного или нескольких 
профессиональных модулей, входящих в образовательную программу среднего 
профессионального образования.

Для подготовки выпускной квалификационной работы студенту назначается 
руководитель и, при необходимости, консультанты.
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Закрепление за студентами тем выпускных квалификационных работ, назначение 
руководителей и консультантов осуществляется распорядительным актом 
образовательной организации.

Организация и проведение государственной итоговой аттестации проводится в 
соответствии с программой ГИА, утвержденной после ее обсуждения на заседании 
педагогического совета колледжа с участием председателя государственной 
экзаменационных комиссий.

Критерии оценки результатов ГИА определяются методикой оценивания 
результатов, требованиями к выпускным квалификационным работам. Методика 
оценивания результатов и требования к ВКР определены образовательной организацией и 
утверждены после их обсуждения на заседании педагогического совета образовательной 
организации с участием председателя государственной экзаменационной комиссии.

Для проведения демонстрационного экзамена (далее -  ДЭ) применяется комплект 
оценочной документации (далее - КОД), разрабатываемый оператором согласно п. 21 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования (утв. Министерством просвещения 
Российской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) с указанием уровня проведения 
(базовый/профильный).
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2. ОРГАНИЗАЦИОННЫМ РАЗДЕЛ

Организационный раздел ОП СПО по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение представлен учебным планом, планом 
внеурочной деятельности и календарным учебным графиком.

2.1. Учебный план

Учебный план ОП по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение на базе основного общего образования предполагает 
изучение следующих учебных циклов:

• общеобразовательный -  ОУП;
• социально-гуманитарный -  СГ;
• общепрофессиональный -  ОП;
• профессиональный -  П;
• учебная практика -  УП;
• производственная практика (по профилю специальности) -  ПП;
• производственная практика (преддипломная) -  ПДП;
• промежуточная аттестация -  А;
• государственная итоговая аттестация - ГИА.
Учебный план представлен в Приложении 1.

2.2. Календарный учебный график

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

Календарный учебный график представлен в Приложении 2.

2.3. План внеурочной деятельности

Внеурочная деятельность организуется по направлениям развития личности 
(спортивно-оздоровительное, духовно-нравственное, социальное, общеинтеллектуальное, 
общекультурное) в таких формах как художественные, культурологические, 
филологические, сетевые сообщества, спортивные секции, конференции, олимпиады, 
военно-патриотические объединения, экскурсии, соревнования, поисковые и научные 
исследования, общественно полезные практики и другие формы на добровольной основе в 
соответствии с выбором участников образовательных отношений.

План внеурочной деятельности является частью организационного раздела 
основной образовательной программы среднего общего образования по специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение и представляет 
собой описание целостной системы функционирования образовательной организации в 
сфере внеурочной деятельности и включает:

-  план организации деятельности студенческих сообществ, в том числе 
студенческих групп, клубов; общественных объединений, организаций;



-  план реализации курсов внеурочной деятельности по выбору обучающихся 
(факультативы, студенческие научные общества, олимпиады по предметам программы 
среднего общего образования).

Согласно ФГОС СОО через внеурочную деятельность колледжем реализуется 
основная образовательная программа (цели, задачи, планируемые результаты, содержание 
и организация образовательной деятельности при получении среднего общего 
образования). В соответствии с планом внеурочной деятельности создаются условия для 
получения образования всеми обучающимися, в том числе одаренными детьми, детьми с 
ограниченными возможностями здоровья и инвалидами.

Один час в неделю отводится на внеурочное занятие «Разговоры о важном».
Внеурочные занятия «Разговоры о важном» направлены на развитие ценностного 

отношения обучающихся к своей родине - России, населяющим ее людям, ее уникальной 
истории, богатой природе и великой культуре. Внеурочные занятия «Разговоры о важном» 
должны быть направлены на формирование соответствующей внутренней позиции 
личности обучающегося, необходимой ему для конструктивного и ответственного 
поведения в обществе.

Основной формат внеурочных занятий «Разговоры о важном» - разговор и (или) 
беседа с обучающимися. Основные темы занятий связаны с важнейшими аспектами жизни 
человека в современной России: знанием родной истории и пониманием сложностей 
современного мира, техническим прогрессом и сохранением природы, ориентацией в 
мировой художественной культуре и повседневной культуре поведения, 
доброжелательным отношением к окружающим и ответственным отношением к 
собственным поступкам.

Организация жизни студенческих групп является важной составляющей 
внеурочной деятельности, направлена на формирование у обучающихся российской 
гражданской идентичности и таких компетенций, как:

-  компетенция конструктивного, успешного и ответственного поведения в 
обществе с учетом правовых норм, установленных российским законодательством;

-  социальная самоидентификация обучающихся посредством личностно значимой 
и общественно приемлемой деятельности, приобретение знаний о социальных ролях 
человека;

-  компетенция в сфере общественной самоорганизации, участия в общественно 
значимой совместной деятельности.

Организация жизни студенческих групп происходит:
-  в рамках внеурочной деятельности в группе, общеколледжной внеурочной 

деятельности, в сфере студенческого совета, участия в юношеских общественных 
объединениях, созданных в образовательной организации и за ее пределами;

-  через приобщение обучающихся к общественной деятельности и традициям 
колледжа, участие обучающихся в деятельности производственных, творческих 
объединений, благотворительных организаций;

-  через участие в экологическом просвещении сверстников, родителей, населения,
-  в благоустройстве колледжа, группы, города, в ходе партнерства с 

общественными организациями и объединениями;
-  отношение обучающихся к закону, государству и к гражданскому обществу 

(включает подготовку личности к общественной жизни);
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-  отношение обучающихся к окружающему миру, к живой природе, 
художественной культуре (включает формирование у обучающихся научного 
мировоззрения);

-  трудовые и социально-экономические отношения (включает подготовку 
личности к трудовой деятельности).

По решению педагогического коллектива, родительской общественности, 
интересов и запросов обучающихся и родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся план внеурочной деятельности колледже 
модифицируется в соответствии с социально-экономическим профилем.

Инвариантный компонент плана внеурочной деятельности предполагает:
-  организацию жизни студенческих групп в форме встреч (организованного 

тематического и свободного общения студентов), участие обучающихся в делах 
студенческого самоуправления и в общих коллективных делах колледжа;

-  проведение учебного собрания по проблемам организации учебного процесса, 
индивидуальных и групповых консультаций по вопросам организационного обеспечения 
обучения и обеспечения благополучия обучающихся в жизни колледжа.

В рамках реализации социально-экономического профиля на 1 курсе организуются 
экскурсии на производства, в банки, в экономические отделы государственных и 
негосударственных организаций. В ходе познавательной деятельности на 
вышеперечисленных объектах реализуются индивидуальные, групповые и коллективные 
учебно-исследовательские проекты обучающихся, организация «зрительского марафона» 
(коллективное посещение кинопоказов, театральных спектаклей, концертов, просмотр 
видеофильмов, посещение выставок, художественных музеев с обязательным 
коллективным обсуждением).

2.3.1. План организации деятельности Студенческого совета

Органы студенческого самоуправления в колледже представлены Студенческим 
советом. Работа студенческого совета регулируется планом и представлена в таблице:

№ Наименование мероприятия Сроки
исполнения

Ответственный за 
исполнение

1 Формирование студенческого совета 
колледжа: Объявление. Собеседование. 
Набор новых членов студенческого 
совета(дополнительно)

До 15 сентября Зам. директора по 
УВР

2 Собрание студенческого совета.
1. Выбор председателя и секретаря 
студсовета.
2. Ознакомление с планом работы 
совета.
3.Ознакомление с общим планом работы 
колледжа на год (мероприятия) с целью 
посещения мероприятий и участия в них 
студентов колледжа.
4.Распределение обязанностей с

19 сентября Зам. директора по 
УВР
Педагог-организатор
Совет
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составлением подробного плана на 
основе общего плана работы Студсовета. 
РЕШЕНИЕ ВОПРОСОВ:
1. Подготовка к Посвящению в студенты. 
Оформление фотогазет «Первый курс».
2. Подготовка к концерту, посвящённому 
«День Чеченской Женщины». 
Оформление стенда.
3. Подготовка к концерту, посвящённому 
Международному Дню учителя. 
Сценарий, тематика
Оформление фотогазет «Преподаватели 
колледжа»
Номера на капустник Акция «Люблю 
педагогов ГКДМПИС»

3 Заявка на капустник «Посвящение в 
студенты»

19 сентября Совет

4 Капустник «Посвящение в студенты» 23 сентября Совет

5 Оформление стенда худсовета (фото) 26 сентября
Председатель 
Совета, 
Педагог - 
организатор

6 Организационное собрание:
1. Подготовка к концерту, посвящённому 
Международному Дню учителя.
- работа по плану подготовки
2, Подготовка к концерту, посвящённому 
Дню Города, Дню молодежи. 
Оформление стенда

27 сентября Совет

7 Формирование студенческого актива. 
Список старост с телефонными номерами

28 сентября Председатель
Совета

8 День Учителя, День Города, День 
молодежи

5 октября Совет

9 Организационное собрание:
-  Организация, проведение, подготовка 
номеров к новогоднему студенческому 
капустнику. Праздничное оформление 
учебной части

1 ноября Педагог-
организатор,
Совет

10 Организационное собрание:
-  Подготовка к отчётным концертам.
-  Решение проблемы посещаемости 
мероприятий студентами колледжа. 
Введение в практику отчёта с каждого 
мероприятия о его посещении 
студентами (список студентов подаёт 
староста группы).
-  Организация, проведение, подготовка 
номеров к новогоднему студенческому 
мероприятию.
-  Написание сценария мероприятия.
-  Праздничное оформление учебной

14 ноября Совет,
Старосты групп
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части
11 Список заявок на участие в новогоднем 

представлении (номера).
21 ноября Председатель

Совета,
Педагог-организатор

12 Просмотр номеров для новогоднего 
представления. Утверждение программы

7 декабря Совет 
Педагог -  
организатор

13 Сценарий новогоднего представления 13 декабря Совет 
Педагог - 
организатор

14 Праздничное оформление учебной части 12-19 декабря Совет

15 Репетиции новогоднего представления 20-26 декабря Педагог-организатор
Совет

16 Новогодний праздник 27 декабря Педагог-организатор
Совет

17 Организационное собрание:
-  Организация, проведение, участие в 
концерте, посвящённом Дню защитника 
Отечества. Концертные номера.
-  Праздничное оформление учебной 
части.
-Организация, проведение, участие в 
концерте, посвящённом 
Международному женскому дню.
-  Праздничное оформление учебной 
части. Оформление фотогазет «Женщины 
колледжа»

6 февраля Педагог-организатор
Совет

18 Утверждение программы «23 февраля». 
Сбор номеров для концерта

До 10 февраля Педагог-организатор
Совет

19 Утверждение программы «8 марта» Сбор 
номеров для концерта

До 20 февраля Педагог-организатор
Совет

20 Итоги работы студенческого совета и 
планирование на новый 2023-2024 
учебный год

Июнь Зам. дир. по УВР
Педагог-организатор
Совет

21 Организация поздравлений с 
профессиональными праздниками 
сотрудников колледжа:
- день легкой промышленности
- день художника
- день психолога
- день бухгалтера
- день кадровика
- день юриста
- день библиотек и др.

В течение года Педагог-организатор
Совет

22 Встречи студенческого актива с 
администрацией колледжа

В течение года Зам. дир. по УВР
Председатель
Совета

23 Участие в решении социально-правовых 
проблем студенческой молодежи

В течение года Зам. дир. по УВР
Председатель
Совета

24 Проведение профилактических бесед со В течение года Зам. дир. по УВР
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студентами группы риска (алкоголизм, 
курение, суицид, терроризм и прочие 
правонарушения)

Педагог-организатор 
Председатель Совета

25 Курирование работы волонтерского 
движения колледжа. Участие в 
мероприятиях города и области

В течение года Педагог-организатор
Председатель
Совета

2.3.2. План реализации курсов внеурочной деятельности

№ Наименование курса Объем Период реализации
1. Индивидуальный проект 36 1 год,

в течение 1 курса
2. Разговоры о важном 34 Сентябрь-май

2.3.3. План воспитательных мероприятий

№ Наименование мероприятия Сроки
исполнения

Ответственный за 
исполнение

1. Кураторские часы В течение 
учебного года

Кураторы

2.4. Календарный план воспитательной работы

Календарный план воспитательной работы реализуется в рамках урочной и 
внеурочной деятельности. (Приложение 3).
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3 . с о д е р ж а т е л ь н ы й  р а з д е л

3.1. Программа развития универсальных учебных действий
Структура программы развития универсальных учебных действий (УУД)

сформирована в соответствии ФГОС СОО и содержит информацию о характеристиках, 
функциях и способах оценивания УУД на уровне среднего общего образования, а также 
описание особенностей, направлений и условий реализации учебно-исследовательской и 
проектной деятельности.

Структура программы развития универсальных учебных действий (УУД)
сформирована в соответствии ФГОС СОО и содержит информацию о характеристиках, 
функциях и способах оценивания УУД на уровне среднего общего образования, а также 
описание особенностей, направлений и условий реализации учебно-исследовательской и 
проектной деятельности.

Программа развития универсальных учебных действий при получении среднего 
общего образования (далее - Программа) направлена на:
реализацию требований Стандарта к личностным и метапредметным результатам 
освоения основной образовательной программы;

-  повышение эффективности освоения обучающимися основной образовательной 
программы, а также усвоения знаний и учебных действий;

-  формирование у обучающихся системных представлений и опыта применения 
методов, технологий и форм организации проектной и учебно-исследовательской 
деятельности для достижения практико-ориентированных результатов образования;

-  формирование навыков разработки, реализации и общественной презентации 
обучающимися результатов исследования, индивидуального проекта, направленного на 
решение научной, личностно и (или) социально значимой проблемы.

Программа обеспечивает:
-  развитие у обучающихся способности к самопознанию, саморазвитию и 

самоопределению;
-  формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и установок, 

системы значимых социальных и межличностных отношений, личностных, регулятивных, 
познавательных, коммуникативных универсальных учебных действий, способности их 
использования в учебной, познавательной и социальной универсальной практике;

-  формирование умений самостоятельного планирования и осуществления 
учебной деятельности и организации учебного сотрудничества с педагогами и 
сверстниками, построения индивидуального образовательного маршрута;

-  решение задач общекультурного, личностного и познавательного развития 
обучающихся;

-  повышение эффективности усвоения обучающимися знаний и учебных 
действий, формирование научного типа мышления, компетентностей в предметных 
областях, учебно-исследовательской, проектной и социальной деятельности;

-  создание условий для интеграции урочных и внеурочных форм учебно - 
исследовательской и проектной деятельности обучающихся, а также их самостоятельной 
работы по подготовке и защите индивидуальных проектов;

-  формирование навыков участия в различных формах организации учебно - 
исследовательской и проектной деятельности (творческие конкурсы, научные общества,
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научно-практические конференции, олимпиады, национальные образовательные 
программы и другие формы), возможность получения практико-ориентированного 
результата;

-  практическую направленность проводимых исследований и индивидуальных 
проектов;

-  возможность практического использования приобретенных обучающимися 
коммуникативных навыков, навыков целеполагания, планирования и самоконтроля;

-  подготовку к осознанному выбору дальнейшего образования и 
профессиональной деятельности.

Программа формирования УУД у обучающихся содержит:
• описание взаимосвязи УУД с содержанием учебных предметов;
• описание особенностей реализации основных направлений и форм учебно­

исследовательской и проектной деятельности.
Описание взаимосвязи УУД с содержанием учебных предметов.
Предметное учебное содержание фиксируется в рабочих программах учебных 

предметов общеобразовательного цикла.
Разработанные по всем учебным предметам рабочие программы (далее - РП) 

отражают определенные во ФГОС СОО УУД в трех своих компонентах:
• как часть метапредметных результатов обучения в разделе «Планируемые 

результаты освоения учебного предмета на уровне основного общего образования»;
• в соотнесении с предметными результатами по основным разделам и темам 

учебного содержания;
• в разделе «Основные виды деятельности» тематического планирования.
Описание реализации требований формирования УУД в предметных результатах и

тематическом планировании по отдельным предметным областям.
3.1.1 Русский язык и литература
3.1.1.1 Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 

базовые логические действия:
-  устанавливать существенный признак или основание для сравнения, 

классификации и обобщения языковых единиц, языковых фактов и процессов, текстов 
различных функциональных разновидностей языка, функционально-смысловых типов, 
жанров; устанавливать основания для сравнения литературных героев, художественных 
произведений и их фрагментов, классификации и обобщения литературных фактов; 
сопоставлять текст с другими произведениями русской и зарубежной литературы, 
интерпретациями в различных видах искусств;

-  выявлять закономерности и противоречия в языковых фактах, данных в 
наблюдении (например, традиционный принцип русской орфографии и правописание 
чередующихся гласных и другие); при изучении литературных произведений, 
направлений, фактов историко-литературного процесса; анализировать изменения 
(например, в лексическом составе русского языка) и находить закономерности; 
формулировать и использовать определения понятий; толковать лексическое значение 
слова путем установления родовых и видовых смысловых компонентов, отражающих 
основные родовидовые признаки реалии;

-  выражать отношения, зависимости, правила, закономерности с помощью схем 
(например, схем сложного предложения с разными видами связи); графических моделей
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(например, при объяснении правописания гласных в корне слова, правописании «н» и 
«нн» в словах различных частей речи) и другие;

-  разрабатывать план решения языковой и речевой задачи с учетом анализа 
имеющихся данных, представленных в виде текста, таблицы, графики и другие;

-  оценивать соответствие результатов деятельности ее целям; различать верные и 
неверные суждения, устанавливать противоречия в суждениях и корректировать текст;

-  развивать критическое мышление при решении жизненных проблем с учетом 
собственного речевого и читательского опыта;

-  самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, заложенную в 
художественном произведении, рассматривать ее всесторонне;

-  устанавливать основания для сравнения литературных героев, художественных 
произведений и их фрагментов, классификации и обобщения литературных фактов; 
сопоставлять текст с другими произведениями русской и зарубежной литературы, 
интерпретациями в различных видах искусств;

-  выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях, в том 
числе при изучении литературных произведений, направлений, фактов историко­
литературного процесса.

3.1.1.2. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
базовые исследовательские действия:

-  формулировать вопросы исследовательского характера (например, о 
лексической сочетаемости слов, об особенности употребления стилистически окрашенной 
лексики и другие);

-  выдвигать гипотезы (например, о целях использования изобразительно­
выразительных средств языка, о причинах изменений в лексическом составе русского 
языка, стилистических изменений и другие), обосновывать, аргументировать суждения;

-  анализировать результаты, полученные в ходе решения языковой и речевой 
задачи, критически оценивать их достоверность;

-  уметь интегрировать знания из разных предметных областей (например, при 
подборе примеров о роли русского языка как государственного языка Российской 
Федерации, средства межнационального общения, национального языка русского народа, 
одного из мировых языков и другие);

-  уметь переносить знания в практическую область, освоенные средства и 
способы действия в собственную речевую практику (например, применять знания о 
нормах произношения и правописания, лексических, морфологических и других нормах); 
уметь переносить знания, в том числе полученные в результате чтения и изучения 
литературных произведений, в познавательную и практическую области 
жизнедеятельности;

-  владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности на 
основе литературного материала, проявлять устойчивый интерес к чтению как средству 
познания отечественной и других культур;

-  владеть научным типом мышления, научной терминологией, ключевыми 
понятиями и методами современного литературоведения; определять и учитывать 
историко-культурный контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа 
художественных произведений.
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3.1.1.3. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
работу с информацией:

-  самостоятельно осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию 
информации из энциклопедий, словарей, справочников; средств массовой информации, 
государственных электронных ресурсов учебного назначения; оценивать достоверность 
информации, ее соответствие правовым и морально -этическим нормам;

-  создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и ее 
целевой аудитории, выбирать оптимальную форму ее представления и визуализации 
(презентация, таблица, схема и другие);

-  владеть навыками защиты личной информации, соблюдать требования 
информационной безопасности.

3.1.1.4. Формирование универсальных учебных коммуникативных действий 
включает умения:

-  владеть различными видами монолога и диалога, формулировать в устной и 
письменной форме суждения на социально-культурные, нравственно-этические, бытовые, 
учебные темы в соответствии с темой, целью, сферой и ситуацией общения; правильно, 
логично, аргументированно излагать свою точку зрения по поставленной проблеме;

-  пользоваться невербальными средствами общения, понимать значение 
социальных знаков;

-  аргументированно вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 
корректно выражать свое отношение к суждениям собеседников, проявлять уважительное 
отношение к оппоненту и в корректной форме формулировать свои возражения, задавать 
вопросы по существу обсуждаемой темы;

-  логично и корректно с точки зрения культуры речи излагать свою точку зрения; 
самостоятельно выбирать формат публичного выступления и составлять устные и 
письменные тексты с учетом цели и особенностей аудитории;

-  осуществлять совместную деятельность, включая взаимодействие с людьми 
иной культуры, национальной и религиозной принадлежности на основе гуманистических 
ценностей, взаимопонимания между людьми разных культур;

-  принимать цели совместной деятельности, организовывать, координировать 
действия по их достижению;

-  оценивать качество своего вклада и вклада каждого участника команды в общий 
результат;

-  уметь обобщать мнения нескольких людей и выражать это обобщение в устной и 
письменной форме;

-  предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 
практической значимости; проявлять творческие способности и воображение, быть 
инициативным;

-  участвовать в дискуссии на литературные темы, в коллективном диалоге, 
разрабатывать индивидуальный и (или) коллективный учебный проект.

3.1.1.5. Формирование универсальных учебных регулятивных действий включает 
умения:

-  самостоятельно составлять план действий при анализе и создании текста, 
вносить необходимые коррективы;

50



-  оценивать приобретенный опыт, в том числе речевой; анализировать и 
оценивать собственную работу: меру самостоятельности, затруднения, дефициты, ошибки 
и другие;

-  осуществлять речевую рефлексию (выявлять коммуникативные неудачи и их 
причины, уметь предупреждать их), давать оценку приобретенному речевому опыту и 
корректировать собственную речь с учетом целей и условий общения;

-  давать оценку новым ситуациям, в том числе изображенным в художественной 
литературе; оценивать приобретенный опыт с учетом литературных знаний;

-  осознавать ценностное отношение к литературе как неотъемлемой части 
культуры; выявлять взаимосвязи между языковым, литературным, интеллектуальным, 
духовно-нравственным развитием личности;

-  принимать мотивы и аргументы других при анализе результатов деятельности, в 
том числе в процессе чтения художественной литературы и обсуждения литературных 
героев и проблем, поставленных в художественных произведениях.

3.1.2 Иностранный язык.
3.1.2.1. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 

базовые логические и исследовательские действия:
-  анализировать, устанавливать аналогии между способами выражения мысли 

средствами иностранного и родного языков;
-  распознавать свойства и признаки языковых единиц и языковых явлений 

иностранного языка; сравнивать, классифицировать и обобщать их;
-  выявлять признаки и свойства языковых единиц и языковых явлений 

иностранного языка (например, грамматических конструкции и их функций);
-  сравнивать разные типы и жанры устных и письменных высказываний на 

иностранном языке;
-  различать в иноязычном устном и письменном тексте - факт и мнение;
-  анализировать структурно и содержательно разные типы и жанры устных и 

письменных высказываний на иностранном языке с целью дальнейшего использования 
результатов анализа в собственных высказывания;

-  проводить по предложенному плану небольшое исследование по установлению 
особенностей единиц изучаемого языка, языковых явлений (лексических, 
грамматических), социокультурных явлений;

-  формулировать в устной или письменной форме гипотезу предстоящего 
исследования (исследовательского проекта) языковых явлений; осуществлять проверку 
гипотезы;

-  самостоятельно формулировать обобщения и выводы по результатам 
проведенного наблюдения за языковыми явлениями;

-  представлять результаты исследования в устной и письменной форме, в виде 
электронной презентации, схемы, таблицы, диаграммы и других на уроке или во 
внеурочной деятельности;

-  проводить небольшое исследование межкультурного характера по установлению 
соответствий и различий в культурных особенностях родной страны и страны изучаемого 
языка.
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3.1.2.2. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
работу с информацией:

-  использовать в соответствии с коммуникативной задачей различные стратегии 
чтения и аудирования для получения информации (с пониманием основного содержания, 
с пониманием запрашиваемой информации, с полным пониманием);

-  полно и точно понимать прочитанный текст на основе его информационной 
переработки (смыслового и структурного анализа отдельных частей текста, выборочного 
перевода);

-  фиксировать информацию доступными средствами (в виде ключевых слов, 
плана, тезисов);

-  оценивать достоверность информации, полученной из иноязычных источников, 
критически оценивать и интерпретировать информацию с разных позиций, распознавать и 
фиксировать противоречия в информационных источниках;

-  соблюдать информационную безопасность при работе в сети Интернет.
3.1.2.3. Формирование универсальных учебных коммуникативных действий 

включает умения:
-  воспринимать и создавать собственные диалогические и монологические 

высказывания на иностранном языке, участвовать в обсуждениях, выступлениях в 
соответствии с условиями и целями общения;

-  развернуто, логично и точно излагать свою точку зрения с использованием 
адекватных языковых средств изучаемого иностранного языка;

-  выбирать и использовать выразительные средства языка и знаковых систем 
(текст, таблица, схема и другие) в соответствии с коммуникативной задачей;

-  осуществлять смысловое чтение текста с учетом коммуникативной задачи и 
вида текста, используя разные стратегии чтения (с пониманием основного содержания, с 
полным пониманием, с нахождением интересующей информации);

-  выстраивать и представлять в письменной форме логику решения 
коммуникативной задачи (например, в виде плана высказывания, состоящего из вопросов 
или утверждений);

-  публично представлять на иностранном языке результаты выполненной 
проектной работы, самостоятельно выбирая формат выступления с учетом особенностей 
аудитории;

-  осуществлять деловую коммуникацию на иностранном языке в рамках 
выбранного профиля с целью решения поставленной коммуникативной задачи.

3.1.2.4. Формирование универсальных учебных регулятивных действий включает 
умения:

-  планировать организацию совместной работы, распределять задачи, определять 
свою роль и координировать свои действия с другими членами команды;

-  выполнять работу в условиях реального, виртуального и комбинированного 
взаимодействия;

-  оказывать влияние на речевое поведение партнера (например, поощряя его 
продолжать поиск совместного решения поставленной задачи);

-  корректировать совместную деятельность с учетом возникших трудностей, 
новых данных или информации;
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-  осуществлять взаимодействие в ситуациях общения, соблюдая этикетные нормы 
межкультурного общения.

3.1.3 Математика и информатика
3.1.3.1. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 

базовые логические действия:
-  выявлять качества, характеристики математических понятий и отношений 

между понятиями; формулировать определения понятий;
-  устанавливать существенный признак классификации, основания для обобщения 

и сравнения, критерии проводимого анализа;
-  выявлять математические закономерности, проводить аналогии, вскрывать 

взаимосвязи и противоречия в фактах, данных, наблюдениях и утверждениях; предлагать 
критерии для выявления закономерностей и противоречий;

-  воспринимать, формулировать и преобразовывать суждения: утвердительные и 
отрицательные, единичные, частные и общие; условные;

-  делать выводы с использованием законов логики, дедуктивных и индуктивных 
умозаключений, умозаключений по аналогии;

-  проводить самостоятельно доказательства математических утверждений 
(прямые и от противного), выстраивать аргументацию, приводить примеры и 
контрпримеры; обосновывать собственные суждения и выводы;

-  выбирать способ решения учебной задачи (сравнивать несколько вариантов 
решения, выбирать наиболее подходящий с учетом самостоятельно выделенных 
критериев).

3.1.3.2. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
базовые исследовательские действия:

-  использовать вопросы как исследовательский инструмент познания;
-  формулировать вопросы, фиксирующие противоречие, проблему, устанавливать 

искомое и данное, формировать гипотезу, аргументировать свою позицию, мнение;
-  проводить самостоятельно спланированный эксперимент, исследование по 

установлению особенностей математического объекта, понятия, процедуры, по 
выявлению зависимостей между объектами, понятиями, процедурами, использовать 
различные методы;

-  самостоятельно формулировать обобщения и выводы по результатам 
проведенного наблюдения, исследования, оценивать достоверность полученных 
результатов, выводов и обобщений, прогнозировать возможное их развитие в новых 
условиях.

3.1.3.3. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
работу с информацией:

-  выбирать информацию из источников различных типов, анализировать и 
интерпретировать информацию различных видов и форм представления; 
систематизировать и структурировать информацию, представлять ее в различных формах;

-  оценивать надежность информации по самостоятельно сформулированным 
критериям, воспринимать ее критически;

-  выявлять дефициты информации, данных, необходимых для ответа на вопрос и 
для решения задачи;
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-  анализировать информацию, структурировать ее с помощью таблиц и схем, 
обобщать, моделировать математически: делать чертежи и краткие записи по условию 
задачи, отображать графически, записывать с помощью формул;

-  формулировать прямые и обратные утверждения, отрицание, выводить 
следствия; распознавать неверные утверждения и находить в них ошибки;

-  проводить математические эксперименты, решать задачи исследовательского 
характера, выдвигать предположения, доказывать или опровергать их, применяя 
индукцию, дедукцию, аналогию, математические методы;

-  создавать структурированные текстовые материалы с использованием 
возможностей современных программных средств и облачных технологий, использовать 
табличные базы данных;

-  использовать компьютерно-математические модели для анализа объектов и 
процессов, оценивать адекватность модели моделируемому объекту или процессу; 
представлять результаты моделирования в наглядном виде.

3.1.3.4. Формирование универсальных учебных коммуникативных действий 
включает умения:

-  воспринимать и формулировать суждения, ясно, точно, грамотно выражать свою 
точку зрения в устных и письменных текстах;

-  в ходе обсуждения задавать вопросы по существу обсуждаемой темы, проблемы, 
решаемой задачи, высказывать идеи, нацеленные на поиск решения; сопоставлять свои 
суждения с суждениями других участников диалога; в корректной форме формулировать 
разногласия и возражения;

-  представлять логику решения задачи, доказательства утверждения, результаты и 
ход эксперимента, исследования, проекта в устной и письменной форме, подкрепляя 
пояснениями, обоснованиями в вербальном и графическом виде; самостоятельно 
выбирать формат выступления с учетом задач презентации и особенностей аудитории;

-  участвовать в групповых формах работы (обсуждения, обмен мнений, «мозговые 
штурмы» и другие), используя преимущества командной и индивидуальной работы при 
решении учебных задач; планировать организацию совместной работы, распределять 
виды работ, договариваться, обсуждать процесс и результат работы; обобщать мнения 
нескольких людей;

-  выполнять свою часть работы и координировать свои действия с другими 
членами команды; оценивать качество своего вклада в общий продукт по критериям, 
сформулированным участниками взаимодействия.

3.1.3.5. Формирование универсальных учебных регулятивных действий включает 
умения:

-  составлять план, алгоритм решения задачи, выбирать способ решения с учетом 
имеющихся ресурсов и собственных возможностей и корректировать с учетом новой 
информации;

-  владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 
действий и мыслительных процессов, их результатов; владеть способами самопроверки, 
самоконтроля процесса и результата решения математической задачи;

-  предвидеть трудности, которые могут возникнуть при решении задачи, вносить 
коррективы в деятельность на основе новых обстоятельств, данных, найденных ошибок;
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-  оценивать соответствие результата цели и условиям, меру собственной 
самостоятельности, затруднения, дефициты, ошибки, приобретенный опыт; объяснять 
причины достижения или недостижения результатов деятельности.

3.1.4 Естественно-научные предметы
3.1.4.1. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 

базовые логические действия:
-  выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых физических, 

химических, биологических явлениях, например, анализировать физические процессы и 
явления с использованием физических законов и теорий, например, закона сохранения 
механической энергии, закона сохранения импульса, газовых законов, закона Кулона, 
молекулярно-кинетической теории строения вещества, выявлять закономерности в 
проявлении общих свойств у веществ, относящихся к одному классу химических 
соединений;

-  определять условия применимости моделей физических тел и процессов 
(явлений), например, инерциальная система отсчета, абсолютно упругая деформация, 
моделей газа, жидкости и твердого (кристаллического) тела, идеального газа;

-  выбирать основания и критерии для классификации веществ и химических 
реакций;

-  применять используемые в химии символические (знаковые) модели, уметь 
преобразовывать модельные представления при решении учебных познавательных и 
практических задач, применять модельные представления для выявления характерных 
признаков изучаемых веществ и химических реакций;

-  выбирать наиболее эффективный способ решения расчетных задач с учетом 
получения новых знаний о веществах и химических реакциях;

-  вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 
оценивать риски последствий деятельности, например, анализировать и оценивать 
последствия использования тепловых двигателей и теплового загрязнения окружающей 
среды с позиций экологической безопасности; влияния радиоактивности на живые 
организмы безопасности; представлений о рациональном природопользовании (в процессе 
подготовки сообщений, выполнения групповых проектов);

-  развивать креативное мышление при решении жизненных проблем, например, 
объяснять основные принципы действия технических устройств и технологий, таких как: 
ультразвуковая диагностика в технике и медицине, радар, радиоприемник, телевизор, 
телефон, СВЧ-печь; и условий их безопасного применения в практической жизни.

3.1.4.2. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
базовые исследовательские действия:

-  проводить эксперименты и исследования, например, действия постоянного 
магнита на рамку с током; явления электромагнитной индукции, зависимости периода 
малых колебаний математического маятника от параметров колебательной системы;

-  проводить исследования зависимостей между физическими величинами, 
например: зависимости периода обращения конического маятника от его параметров; 
зависимости силы упругости от деформации для пружины и резинового образца; 
исследование остывания вещества; исследование зависимости полезной мощности 
источника тока от силы тока;
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-  проводить опыты по проверке предложенных гипотез, например, гипотезы о 
прямой пропорциональной зависимости между дальностью полета и начальной скоростью 
тела; о независимости времени движения бруска по наклонной плоскости на заданное 
расстояние от его массы; проверка законов для изопроцессов в газе (на углубленном 
уровне);

-  формировать научный тип мышления, владеть научной терминологией, 
ключевыми понятиями и методами, например, описывать изученные физические явления 
и процессы с использованием физических величин, например: скорость электромагнитных 
волн, длина волны и частота света, энергия и импульс фотона;

-  уметь переносить знания в познавательную и практическую области 
деятельности, например, распознавать физические явления в опытах и окружающей 
жизни, например: отражение, преломление, интерференция, дифракция и поляризация 
света, дисперсия света (на базовом уровне);

-  уметь интегрировать знания из разных предметных областей, например, решать 
качественные задачи, в том числе интегрированного и межпредметного характера; решать 
расчетные задачи с неявно заданной физической моделью, требующие применения знаний 
из разных разделов школьного курса физики, а также интеграции знаний из других 
предметов естественно-научного цикла;

-  выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения, например, 
решать качественные задачи с опорой на изученные физические законы, закономерности и 
физические явления (на базовом уровне);

-  проводить исследования условий равновесия твердого тела, имеющего ось 
вращения; конструирование кронштейнов и расчет сил упругости; изучение устойчивости 
твердого тела, имеющего площадь опоры.

3.1.4.3. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
работу с информацией:

-  создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и 
целевой аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации, 
подготавливать сообщения о методах получения естественнонаучных знаний, открытиях в 
современной науке;

-  использовать средства информационных и коммуникационных технологий в 
решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач, использовать 
информационные. технологии для поиска, структурирования, интерпретации и 
представления информации при подготовке сообщений о применении законов физики, 
химии в технике и технологиях;

-  использовать IT-технологии при работе с дополнительными источниками 
информации в области естественнонаучного знания, проводить их критический анализ и 
оценку достоверности.

3.1.4.4. Формирование универсальных учебных коммуникативных действий 
включает умения:

-  аргументированно вести диалог, развернуто и логично излагать свою точку 
зрения;

-  при обсуждении физических, химических, биологических проблем, способов 
решения задач, результатов учебных исследований и проектов в области естествознания; в 
ходе дискуссий о современной естественно-научной картине мира;
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-  работать в группе при выполнении проектных работ; при планировании, 
проведении и интерпретации результатов опытов и анализе дополнительных источников 
информации по изучаемой теме; при анализе дополнительных источников информации; 
при обсуждении вопросов межпредметного характера (например, по темам «Движение в 
природе», «Теплообмен в живой природе», «Электромагнитные явления в природе», 
«Световые явления в природе»).

3.1.4.5. Формирование универсальных учебных регулятивных действий включает 
умения:

-  самостоятельно осуществлять познавательную деятельность в области физики, 
химии, биологии, выявлять проблемы, ставить и формулировать задачи;

-  самостоятельно составлять план решения расчетных и качественных задач по 
физике и химии, план выполнения практической или исследовательской работы с учетом 
имеющихся ресурсов и собственных возможностей;

-  делать осознанный выбор, аргументировать его, брать на себя ответственность 
за решение в групповой работе над учебным проектом или исследованием в области 
физики, химии, биологии; давать оценку новым ситуациям, возникающим в ходе 
выполнения опытов, проектов или исследований, вносить коррективы в деятельность, 
оценивать соответствие результатов целям;

-  использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения 
при решении качественных и расчетных задач;

-  принимать мотивы и аргументы других участников при анализе и обсуждении 
результатов учебных исследований или решения физических задач.

3.1.5 Общественно-научные предметы
3.1.5.1. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 

базовые логические действия:
-  характеризовать, опираясь на социально-гуманитарные знания, российские 

духовно-нравственные ценности, раскрывать их взаимосвязь, историческую 
обусловленность, актуальность в современных условиях;

-  самостоятельно формулировать социальные проблемы, рассматривать их 
всесторонне на основе знаний об обществе как целостной развивающейся системе в 
единстве и взаимодействии основных сфер и социальных институтов;

-  устанавливать существенные признак или основания для классификации и 
типологизации социальных явлений прошлого и современности; группировать, 
систематизировать исторические факты по самостоятельно определяемому признаку, 
например, по хронологии, принадлежности к историческим процессам, типологическим 
основаниям, проводить классификацию стран по особенностям географического 
положения, формам правления и типам государственного устройства;

-  выявлять причинно-следственные, функциональные, иерархические и другие 
связи подсистем и элементов общества, например, мышления и деятельности, 
экономической деятельности и проблем устойчивого развития, макроэкономических 
показателей и качества жизни, изменениями содержания парниковых газов в атмосфере и 
наблюдаемыми климатическими изменениями;

-  оценивать с опорой на полученные социально-гуманитарные знания, 
социальные явления и события, их роль и последствия, например, значение
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географических факторов, определяющих остроту глобальных проблем, прогнозы 
развития человечества, значение импортозамещения для экономики нашей страны;

-  вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, 
оценивать риски последствий деятельности, например, связанные с попытками 
фальсификации исторических фактов, отражающих важнейшие события истории России.

3.1.5.2. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
базовые исследовательские действия:

-  владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности для 
формулирования и обоснования собственной точки зрения (версии, оценки) с опорой на 
фактический материал, в том числе используя источники социальной информации разных 
типов; представлять ее результаты в виде завершенных проектов, презентаций, 
творческих работ социальной и междисциплинарной направленности;

-  анализировать полученные в ходе решения задачи результаты для описания 
(реконструкции) в устной и письменной форме исторических событий, явлений, 
процессов истории родного края, истории России и всемирной истории;

-  формулировать аргументы для подтверждения/опровержения собственной или 
предложенной точки зрения по дискуссионной проблеме из истории России и всемирной 
истории и сравнивать предложенную аргументацию, выбирать наиболее 
аргументированную позицию;

-  актуализировать познавательную задачу, выдвигать гипотезу ее решения, 
находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и 
критерии решения; самостоятельно составлять алгоритм решения географических задач и 
выбирать способ их решения с учетом имеющихся ресурсов и собственных возможностей, 
аргументировать предлагаемые варианты решений при выполнении практических работ;

-  проявлять способность и готовность к самостоятельному поиску методов 
решения практических задач, применению различных методов изучения социальных 
явлений и процессов в социальных науках, включая универсальные методы науки, а также 
специальные методы социального познания, в том числе социологические опросы, 
биографический метод, социальное прогнозирование, метод моделирования и 
сравнительно-исторический метод; владеть элементами научной методологии 
социального познания.

3.1.5.3. Формирование универсальных учебных познавательных действий включает 
работу с информацией:

-  владеть навыками получения социальной информации из источников разных 
типов и различать в ней события, явления, процессы; факты и мнения, описания и 
объяснения, гипотезы и теории, обобщать историческую информацию по истории России 
и зарубежных стран;

-  извлекать социальную информацию из неадаптированных источников, вести 
целенаправленный поиск необходимых сведений для восполнения недостающих звеньев, 
делать обоснованные выводы, различать отдельные компоненты в информационном 
сообщении, осуществлять анализ, систематизацию и интерпретацию информации 
различных видов и форм представления;

-  использовать средства информационных и коммуникационных технологий для 
анализа социальной информации о социальном и политическом развитии российского 
общества, направлениях государственной политики в Российской Федерации, правовом
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регулировании общественных процессов в Российской Федерации, полученной из 
источников разного типа в решении когнитивных, коммуникативных и организационных 
задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, 
ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;

-  оценивать достоверность, легитимность информации на основе различения 
видов письменных исторических источников по истории России и всемирной истории, 
выявления позиции автора документа и участников событий, основной мысли, основной и 
дополнительной информации, достоверности содержания.

3.1.5.4. Формирование универсальных учебных коммуникативных действий 
включает умения:

-  владеть различными способами общения и взаимодействия с учетом понимания 
особенностей политического, социально -экономического и историко-культурного 
развития России как многонационального государства, знакомство с культурой, 
традициями и обычаями народов России;

-  выбирать тематику и методы совместных действий с учетом возможностей 
каждого члена коллектива при участии в диалогическом и полилогическом общении по 
вопросам развития общества в прошлом и сегодня;

-  ориентироваться в направлениях профессиональной деятельности, связанных с 
социально-гуманитарной подготовкой.

3.1.5.5. Формирование универсальных учебных регулятивных действий включает 
умения:

-  самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять 
проблемы, ставить и формулировать собственные задачи с использованием исторических 
примеров эффективного взаимодействия народов нашей страны для защиты Родины от 
внешних врагов, достижения общих целей в деле политического, социально­
экономического и культурного развития России;

-  принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов 
деятельности, используя социально-гуманитарные знания для взаимодействия с 
представителями других национальностей и культур в целях успешного выполнения 
типичных социальных ролей, ориентации в актуальных общественных событиях, 
определения личной гражданской позиции.

3.1.6 Особенности реализации основных направлений и форм учебно - 
исследовательской и проектной деятельности в рамках урочной и внеурочной 
деятельности

ФГОС СОО определяет индивидуальный проект как особую форму организации 
деятельности обучающихся (учебное исследование или учебный проект). 
Индивидуальный проект выполняется обучающимся самостоятельно под руководством 
преподавателя по выбранной теме в рамках одного или нескольких изучаемых учебных 
предметов, курсов в любой избранной области деятельности (познавательной, 
практической, учебно-исследовательской, социальной, художественно-творческой, иной).

Результаты выполнения индивидуального проекта отражают:
-  сформированность навыков коммуникативной, учебно-исследовательской 

деятельности, критического мышления;
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-  способность к инновационной, аналитической, творческой, интеллектуальной 
деятельности;

-  сформированность навыков проектной деятельности, а также самостоятельного 
применения приобретенных знаний и способов действий при решении различных задач, 
используя знания одного или нескольких учебных предметов или предметных областей;

-  способность постановки цели и формулирования гипотезы исследования, 
планирования работы, отбора и интерпретации необходимой информации, 
структурирования аргументации результатов исследования на основе собранных данных, 
презентации результатов.

Индивидуальный проект выполняется обучающимся в течение одного года на 1 
курсе в рамках учебного времени, специально отведенного учебным планом, и должен 
быть представлен в виде завершенного учебного исследования или разработанного 
проекта: информационного, творческого, социального, прикладного, инновационного, 
конструкторского, инженерного.

Включение обучающихся в учебно-исследовательскую и проектную деятельность, 
призванную обеспечивать формирование у них опыта применения УУД в жизненных 
ситуациях, навыков учебного сотрудничества и социального взаимодействия со 
сверстниками, взрослыми, на уровне среднего общего образования, имеет свои 
особенности.

На уровне среднего общего образования исследование и проект выполняют в 
значительной степени функции инструментов учебной деятельности 
полидисциплинарного характера, необходимых для освоения социальной жизни и 
культуры. Более активной становится роль самих обучающихся, которые самостоятельно 
формулируют предпроектную идею, ставят цели, описывают необходимые ресурсы и 
другое. Начинают использоваться элементы математического моделирования и анализа 
как инструмента интерпретации результатов исследования. Важно, чтобы проблематика и 
методология индивидуального проекта были ориентированы на интеграцию знаний и 
использование методов двух и более учебных предметов одной или нескольких 
предметных областей.

На уровне среднего общего образования обучающиеся определяют параметры и 
критерии успешности реализации проекта. Презентация результатов проектной работы 
может проводиться не в колледже, а в том социальном и культурном пространстве, где 
проект разворачивался. Если это социальный проект, то его результаты должны быть 
представлены местному сообществу или сообществу волонтерских организаций. Если 
бизнес-проект - сообществу бизнесменов, деловых людей.

На уровне среднего общего образования приоритетными направлениями проектной 
и исследовательской деятельности являются: социальное; бизнес-проектирование; 
исследовательское; инженерное; информационное.

Результатами учебного исследованиями могут быть научный доклад, реферат, 
макет, опытный образец, разработка, информационный продукт, а также образовательное 
событие, социальное мероприятие (акция).

Результаты работы оцениваются по определенным критериям. Для учебного 
исследования главное заключается в актуальности избранной проблемы, полноте, 
последовательности, обоснованности решения поставленных задач. Для учебного проекта
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важно, в какой мере практически значим полученный результат, насколько эффективно 
техническое устройство, программный продукт, инженерная конструкция и другие.

Организация педагогического сопровождения индивидуального проекта
осуществляется с учетом специфики профиля обучения, а также образовательных 
интересов обучающихся. При этом соблюдается общий алгоритм педагогического 
сопровождения индивидуального проекта, включающий вычленение проблемы и 
формулирование темы проекта, постановку целей и задач, сбор
информации/исследование/разработка образца, подготовку и защиту проекта, анализ 
результатов выполнения проекта, оценку качества выполнения.

Процедура публичной защиты индивидуального проекта может быть организована 
по-разному: в рамках, специально организуемых в колледже проектных «дней» или 
«недель», в рамках проведения студенческих научных конференций, в рамках итоговых 
аттестационных испытаний. Однако, независимо от формата мероприятий, на 
заключительном мероприятии отчетного этапа обучающимся дается возможность:

-  представить результаты своей работы в форме письменных отчетных 
материалов, готового проектного продукта, устного выступления и электронной 
презентации;

-  публично обсудить результаты деятельности со студентами, педагогами, 
родителями, специалистами-экспертами, организациями-партнерами;

-  получить квалифицированную оценку результатов своей деятельности от членов 
педагогического коллектива и независимого экспертного сообщества (представители 
вузов, научных организаций и других).

Регламент проведения защиты проекта, параметры и критерии оценки проектной 
деятельности прописаны в Положении об индивидуальном проекте и в методических 
рекомендациях по выполнению индивидуального проекта. Параметры и критерии оценки 
проектной деятельности разрабатываются и обсуждаются с обучающимися и их 
родителями (законными представителями). Оценке должна подвергаться не только защита 
реализованного проекта, но и динамика изменений, внесенных в проект от момента 
замысла (процедуры защиты проектной идеи) до воплощения; при этом должны 
учитываться целесообразность, уместность, полнота этих изменений, соотнесенные с 
сохранением исходного замысла проекта. Для оценки проектной работы создается 
экспертная комиссия, в которую входят педагоги и представители администрации 
колледжа, где учатся дети, представители местного сообщества и тех сфер деятельности, в 
рамках которых выполняются проектные работы.

3.1.7 Организационный раздел
Условия реализации программы формирования УУД обеспечивают

совершенствование компетенций проектной и учебно-исследовательской деятельности 
обучающихся.

Условия реализации программы формирования УУД включают:
-  укомплектованность образовательной организации педагогическими, 

руководящими и иными работниками;
-  уровень квалификации педагогических и иных работников образовательной 

организации;
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-  непрерывность профессионального развития педагогических работников 
образовательной организации.

Педагогические кадры должны иметь необходимый уровень подготовки для 
реализации программы формирования УУД, что может включать следующее:

-  педагоги владеют представлениями о возрастных особенностях обучающихся;
-  педагоги прошли курсы повышения квалификации, посвященные ФГОС СОО;
-  педагоги участвовали в разработке программы по формированию УУД или 

участвовали во внутриколледжном семинаре, посвященном особенностям применения 
выбранной программы по УУД;

-  педагоги могут строить образовательную деятельность в рамках учебного 
предмета в соответствии с особенностями формирования конкретных УУД;

-  педагоги осуществляют формирование УУД в рамках проектной, 
исследовательской деятельности;

-  педагоги владеют методиками формирующего оценивания;
-  педагоги умеют применять инструментарий для оценки качества формирования 

УУД в рамках одного или нескольких предметов.
Наряду с общими можно выделить ряд специфических характеристик организации 

образовательного пространства колледжа, обеспечивающих формирование УУД в 
открытом образовательном пространстве:

-  сетевое взаимодействие образовательной организации с другими организациями 
общего и дополнительного образования, с учреждениями культуры;

-  обеспечение возможности реализации индивидуальной образовательной 
траектории обучающихся (разнообразие форм получения образования в данной 
образовательной организации, обеспечение возможности выбора обучающимся формы 
получения образования, уровня освоения предметного материала, учителя, учебной 
группы);

-  использование дистанционных форм получения образования как элемента 
индивидуальной образовательной траектории обучающихся;

-  обеспечение возможности вовлечения обучающихся в проектную деятельность, 
в том числе в деятельность социального проектирования и социального 
предпринимательства;

-  обеспечение возможности вовлечения обучающихся в разнообразную 
исследовательскую деятельность;

-  обеспечение широкой социализации обучающихся как через реализацию 
социальных проектов, так и через организованную разнообразную социальную практику: 
работу в волонтерских организациях, участие в благотворительных акциях, марафонах и 
проектах.

К обязательным условиям успешного формирования УУД относится создание 
методически единого пространства внутри образовательной организации как во время 
уроков, так и вне их.

3.2. Рабочие программы учебных предметов
Рабочие программы учебных предметов представлены в Приложении 4.

3.3. Рабочие программы дисциплин
Рабочие программы дисциплин представлены в Приложении 4.
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3.4. Рабочие программы профессиональных модулей
Рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей 

представлены в Приложении 4.

3.5. Рабочие программы практик
Рабочие программы практик представлены в Приложении 5.

3.6. Оценочные материалы
Оценочные материалы представлены в Приложении 6.

3.7. Методические материалы
Методические материалы представлены в Приложении 7.

3.8. Рабочая программа воспитания

Данная рабочая программа воспитания (далее -  РПВ) разработана с учетом 
преемственности целей и задач Примерной программы воспитания для 
общеобразовательных организаций, одобренной решением Федерального учебно - 
методического объединения по общему образованию (утв. протоколом заседания УМО по 
общему образованию Минпросвещения России № 2/20 от 02.06.2020 г.), Концепцией 
духовно-нравственного развития и воспитания личности гражданина Чеченской 
Республики.

Стратегические задачи профессионального воспитания и социализации 
обучающихся профессиональных образовательных организаций решаются в соответствии 
с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение.

Реализация РПВ направлена, в том числе, на сохранение и развитие традиционных 
духовно-нравственных ценностей России: жизнь, достоинство, права и свободы человека, 
патриотизм, гражданственность, служение Отечеству и ответственность за его судьбу, 
высокие нравственные идеалы, крепкая семья, созидательный труд, приоритет духовного 
над материальным, гуманизм, милосердие, справедливость, коллективизм, взаимопомощь 
и взаимоуважение, историческая память и преемственность поколений, единство народов 
России., предусмотренного ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение.

В рабочей программе воспитания и календарном плане воспитательной работы 
описывается системы возможных форм и способов работы с обучающимися.

Программа воспитательной работы колледжа определяет 3 основных раздела:
1. Раздел «Паспорт рабочей программы воспитания».
2. Раздел «Оценка освоения обучающимися образовательной программы в части 

достижения личностных результатов».
3. Раздел «Требования к ресурсному обеспечению воспитательной работы».
Рабочая программа воспитания содержатся в составе ППССЗ (Приложение 8).
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3.9. Программа коррекционной работы

3.9.1 Цели и задачи программы коррекционной работы

Программа коррекционной работы (ПКР) колледжа разработана для обучающихся 
с ограниченными возможностями здоровья (в том числе для обучающихся инвалидов).

Программа коррекционной работы обязательна в процессе обучения подростков с 
ОВЗ и инвалидов, у которых имеются особые образовательные потребности, а также 
обеспечивает поддержку обучающихся, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.

Программа коррекционной помощи и поддержки составлена в соответствии с 
требованиями Стандарта и направлена на:

- создание системы психолого-педагогического и медико-социального 
сопровождения лиц с ограниченными возможностями здоровья в освоении основной 
профессиональной образовательной программы;

- коррекцию негрубых дезадаптивных проявлений, социальную адаптацию детей.
Цель программы:
- развитие адаптивных способностей личности для самореализации в обществе;
- коррекция физического и психического развития обучающихся при освоении 

основной образовательной программы.
Задачи программы:
- развитие эмоциональных компетенций (ориентации на успех);
- развитие культурных компетенций (знакомство со справочниками, словарями, 

энциклопедиями, посещение выставок, библиотек, музеев);
- своевременное выявление детей с трудностями адаптации;
- определение особых образовательных потребностей детей с ограниченными 

возможностями здоровья;
- создание условий, способствующих освоению детьми с ограниченными 

возможностями здоровья основной профессиональной образовательной программы и их 
интеграции в образовательном учреждении;

- реализация системы мероприятий по социальной адаптации детей с 
ограниченными возможностями здоровья;

- оказание консультативной и методической помощи родителям (законным 
представителям) детей с ограниченными возможностями здоровья по медицинским, 
социальным, правовым и другим вопросам.

Содержание программы коррекционной работы определяют следующие принципы:
- преемственность;
- соблюдение интересов обучающегося;
- системность;
- непрерывность;
- вариативность;
- рекомендательный характер оказания помощи.

3.9.2 Направления работы

Деятельность колледжа по организации образования студентов с ОВЗ включает:
-  создание безбарьерной образовательной среды - обеспечение
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беспрепятственного доступа студентов с ОВЗ в колледж, а также обеспечение 
организации образовательного процесса студентов с ОВЗ специальными средствами 
(архитектурная доступность, материально-техническое оснащение учебного процесса, с 
учетом особых образовательных потребностей);

-  формирование комфортной психологической среды, позволяющей студенту с 
ОВЗ комфортно чувствовать себя в организационно-педагогических условиях колледжа;

-  доступ студентов с ОВЗ к новым информационно-коммуникационным 
технологиям и системам, включая Интернет;

-  коррекция поведения студентов с ОВЗ и студентов с нормальным развитием в 
условиях колледжа;

-  обеспечение доступа инвалидов к местам отдыха и занятий спортом.
Программа коррекционной работы включает в себя взаимосвязанные направления.

Данные направления отражают ее основное содержание и этапы реализации. 
Последовательность этапов создает необходимые предпосылки для устранения 
дезорганизующих факторов.

Содержание среднего профессионального образования и условия организации 
обучения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья определяются 
адаптированной образовательной программой, а для инвалидов также в соответствии с 
индивидуальной программой реабилитации инвалида.

Обучение по образовательной программе среднего профессионального образования 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется на основе 
образовательных программ среднего профессионального образования, адаптированных 
при необходимости для обучения указанных обучающихся.

Обучение по образовательным программам среднего профессионального 
образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется 
образовательной организацией с учетом особенностей психофизического развития, 
индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может быть 
организовано совместно с другими обучающимися.

При получении среднего профессионального образования обучающимся с 
ограниченными возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные 
учебники и учебные пособия, иная учебная литература, а также услуги сурдопереводчиков 
и тифлосурдопереводчиков.

С учетом особых потребностей обучающихся с ограниченными возможностями 
здоровья образовательной организацией обеспечивается предоставление учебных, 
лекционных материалов в электронном виде.

3.9.3 Перечень и содержание комплексных коррекционных мероприятий

Направление,
сроки

Содержание Ответственные Результат

Диагностическая
работа

сентябрь -

1. Выявление студентов, 
нуждающихся в 
специализированной помощи 
(доведение до сведения

Социальный-
педагог

Оценка
контингента
обучающихся,
определение

65



октябрь студентов групп нового 
набора о возможности 
создания условий 
специализированной 
помощи. Написание 
студентами заявления, если 
есть такая потребность)

специфики
образовательных
потребностей.
Оценка
образовательной 
среды с целью 
соответствия 
требованиям 
программно­
технической и 
кадровой базы 
учреждения

2. Ранняя (с первых дней 
пребывания студента в 
колледже диагностика 
причин трудности адаптации

Педагог-психолог

3. Изучение социальной 
ситуации развития и условий 
семейного воспитания

Куратор,
социальный
педагог

4. Изучение адаптивных 
возможностей и уровня 
социализации студента с ОВЗ

Куратор, педагог- 
психолог, зам. 
директора по УР, 
зам. директора по 
УВР

Коррекционно­
развивающая 
работа 
Ноябрь - май

1. Выбор оптимальных для 
развития студента с ОВЗ 
коррекционных 
программ/методик, методов и 
приемов обучения в 
соответствии с его особыми 
образовательными 
потребностями

Педагог-психолог,
преподаватели

Особым образом
организованный
образовательный
процесс и
процесс
специального
сопровождения
студентов с
ограниченными
возможностями
здоровья при
специально
созданных
(вариативных)
условиях
обучения,
воспитания,
развития,
социализации
рассматриваемой
категории

2. Организация и проведение 
индивидуальных и 
групповых коррекционно­
развивающих занятий, 
необходимых для 
преодоления нарушений 
развития и трудностей 
обучения

Педагог-психолог,
преподаватели,
куратор,
социальный
педагог

3. Коррекция и развитие 
высших психических 
функций

Педагог-психолог

4. Развитие эмоционально­
волевой сферы студента и 
психокоррекцию его 
поведения

Педагог-психолог,
куратор

5. Социальная защита 
студента в случаях 
неблагоприятных условий 
жизни при 
психотравмирующих 
обстоятельствах

Социальный
педагог

Консультативная
работа
в течение года

1. Выработка совместных 
обоснованных рекомендаций 
по основным направлениям

Педагог- психолог, 
преподаватели, 
зам. директора по

Констатация
соответствия
созданных
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работы с обучающимися с 
ОВЗ, единых для всех 
участников образовательного 
процесса

УР, зам. директора 
по УВР

условий и 
выбранных 
коррекционно­
развивающих и 
образовательных 
программ 
особым
образовательным
потребностям

2. Консультирование 
преподавателей по выбору 
индивидуально­
ориентированных методов и 
приемов работы с 
обучающимися с ОВЗ

Педагог-психолог,
методист

3. Консультативная помощь 
семье в вопросах выбора 
стратегии воспитания и 
приемов коррекционного 
обучения студента с ОВЗ

Педагог-психолог

Информационно­
просветительская
работа
в течение года

1. Повышение 
просвещенности всех 
участников образовательного 
процесса, в том числе на 
уровне семьи, в вопросах 
инвалидности и укрепление 
уважения прав и достоинства 
инвалидов

Педагог- психолог, 
социальный 
педагог, куратор

Высокий
уровень
просвещенности 
в вопросах 
инвалидности

2. Борьба со стереотипами, 
предрассудками и вредными 
обычаями в отношении 
инвалидов, во всех сферах 
жизни

Педагог- психолог, 
социальный 
педагог, куратор

3. Развертывание и ведение 
эффективных общественно­
просветительных кампаний

Педагог-психолог, 
социальный 
педагог, зам. 
директора по УВР

4. Воспитание уважительного 
отношения к правам 
инвалидов

Педагог-психолог, 
социальный 
педагог, зам. 
директора по УВР

Перечень и содержание индивидуально ориентированных коррекционных 
мероприятий, включающих использование индивидуальных методов обучения и 
воспитания; а также проведение индивидуальных и групповых занятий под руководством 
специалистов, составляется в рамках индивидуального сопровождения студента с 
ограниченными возможностями здоровья.

3.9.4 Особенности организации образовательной деятельности для лиц с 
ограниченными возможностями здоровья

Содержание программы подготовки специалистов среднего звена и условия 
организации обучения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья в ГБПОУ 
ГКДМПИС определяются образовательной программой той группы, в которую зачислен 
студент. Программа при необходимости может быть адаптированной, а для инвалидов 
адаптированная программа разрабатывается в соответствии с индивидуальной

67



программой реабилитации инвалида. Адаптированная образовательная программа 
разрабатывается при наличии заявления со стороны студента (родителей, законных 
представителей) и медицинских показаний.

Обучение по образовательным программам среднего профессионального 
образования обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется 
колледжем с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных 
возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

Колледжем создаются специальные условия для получения среднего 
профессионального образования обучающимися с ограниченными возможностями 
здоровья.

Под специальными условиями для получения среднего профессионального 
образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья понимаются 
условия обучения, воспитания и развития таких обучающихся, предоставление услуг 
педагога-психолога, оказывающего обучающимся необходимую помощь в создании 
благоприятного психологического климата, формировании условий, стимулирующих 
личностный и профессиональный рост, обеспечении психологической защищённости 
обучающихся, поддержке и укреплении их психического здоровья.

3.9.5 Условия реализации программы
Программа коррекционной работы предусматривает различные варианты 

специального сопровождения обучающихся. Это могут быть формы обучения в обычной 
группе, в интегрированной группе; по общей образовательной программе основного 
профессионального образования или по индивидуальной программе; с использованием 
дистанционной форм обучения.

Психолого-педагогическое обеспечение включает:
- дифференцированные условия (оптимальный режим учебных нагрузок);
- психолого-педагогические условия (учёт индивидуальных особенностей 

ребёнка; соблюдение комфортного психоэмоционального режима; использование 
современных педагогических технологий);

- специализированные условия (использование специальных методов, приёмов, 
средств обучения, ориентированных на особые образовательные потребности детей; 
дифференцированное и индивидуализированное обучение с учётом специфики нарушения 
здоровья ребёнка; комплексное воздействие на обучающегося, осуществляемое на 
индивидуальных и групповых коррекционных занятиях);

- здоровьесберегающие условия (укрепление физического и психического 
здоровья, профилактика физических и психологических перегрузок обучающихся);

- участие всех детей с ограниченными возможностями здоровья, независимо от 
степени выраженности нарушений их развития, вместе с нормально развивающимися 
детьми в воспитательных, культурно-развлекательных, спортивно-оздоровительных и 
иных досуговых мероприятиях.

Программно-методическое обеспечение
В процессе реализации программы коррекционной работы используются рабочие 

коррекционно-развивающие программы социально-педагогической направленности, 
диагностический и коррекционно-развивающий инструментарий, необходимый для
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осуществления профессиональной деятельности педагога, социального педагога и 
педагога-психолога.

Кадровое обеспечение
Педагогические работники ГБПОУ «Государственный колледж дизайна, моды, 

пищевой индустрии и сервиса» имеют чёткое представление об особенностях 
психического и физического развития детей с ограниченными возможностями здоровья, о 
методиках и технологиях организации образовательного и реабилитационного процессов. 
Уровень квалификации работников образовательного учреждения для каждой занимаемой 
должности соответствует квалификационным характеристикам по соответствующей 
должности. В колледже работает социальный педагог и педагог-психолог.
Взаимодействие между специалистами осуществляется в рамках педсоветов, совещаниях 
при директоре, заседаниях социально-психологической службы.

Материально-техническое обеспечение
Для консультаций и занятий с социальным педагогом и педагогом-психологом 

активно используются ресурсы библиотеки, компьютерный класс, Интернет-ресурсы.
Информационное обеспечение
Для реализации программы создана необходимая информационная

образовательная среда, которая включает доступ детей с ограниченными возможностями 
здоровья, родителей (законных представителей), педагогов к сетевым источникам 
информации, к информационно-методическим фондам, к методическим пособиям и 
рекомендациям по всем направлениям и видам деятельности, наглядным пособиям, 
мультимедийным, аудио- и видеоматериалам.

Педагог-психолог осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением 
об оказание ППМС-помощи студентам колледжа, испытывающим трудности в развитии и 
социальной адаптации и Положением об организации психолого-педагогического 
сопровождения студентов колледжа.

Социальный педагог осуществляет комплекс мероприятий по воспитанию, 
образованию, развитию и социальной защите личности, изучает психолого-медико­
педагогические особенности личности обучающихся и микросреду, условия жизни, 
выявляет интересы и потребности, трудности и проблемы, конфликтные ситуации, 
отклонения в поведении студентов и своевременно оказывает им социальную помощь и 
поддержку.

В документах социального педагога сосредоточены сведения о каждом ребенке, 
состоящем на различных видах учета и контроля. Основная задача социального педагога -  
помочь обучающемуся в преодолении трудностей социализации.

Социальный педагог проводит цикл бесед по охране прав ребенка, которые 
включают ознакомление с основными положениями «Конвенции о правах ребенка», с 
отдельными статьями Гражданского и Уголовного кодексов Российской Федерации, 
Кодекса о браке и семье; устраивают встречи-беседы с врачами-наркологами, 
сотрудниками полиции, системы исполнения наказания, а также беседы о проблемах 
курения, алкоголизма, наркомании, о соблюдении правил личной гигиены, санитарно - 
гигиенических норм.

Результатом реализации указанных требований является создание комфортной 
развивающей образовательной среды.
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3.10. Формы аттестации

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

- оценка уровня освоения учебных предметов, дисциплин;
- оценка уровня овладения компетенциями.
Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточной 

аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются 
образовательной организацией самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в 
течение первых двух месяцев от начала обучения.

Для проведения текущего контроля используются следующие формы:
- опрос (групповой, фронтальный, индивидуальный, письменный и др);
- тестирование;
- оценка выполнения практического занятия;
- оценка работы на семинаре;
- оценка контрольной работы;
- оценка самостоятельной работы в различных формах;
- другие формы текущей аттестации.
Текущий контроль практики проводится в форме оценки выполнения работ на 

практике руководителем практики.
Промежуточная аттестация проводится в формах:
- зачет;
- дифференцированный зачет;
- комплексный дифференцированный зачет;
- экзамен;
- комплексный экзамен;
- экзамен (квалификационный);
- защита индивидуального проекта;
- курсовая работа.
Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного 

экзамена и защиты дипломного проекта (работы).
Конкретные формы промежуточной аттестации и ее периодичность определяются 

учебным планом. Периодичность промежуточной аттестации определена графиком 
учебного процесса.

Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, освобождённый 
от других форм учебной нагрузки. Промежуточная аттестация в форме зачета или 
дифференцированного зачета проводится за счёт часов, отведённых на освоение 
соответствующей учебной дисциплины.

Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации обучающихся не 
превышает 8 экзаменов в учебном году, а количество зачетов - 10. В указанное количество 
не входят экзамены, зачеты и дифференцированные зачеты по физической культуре.

При реализации ОП применяется форма организации образовательной 
деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания 
образовательной программы и построения учебных планов. Промежуточная аттестация 
проводится непосредственно после завершения освоения учебных предметов, дисциплин,
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МДК, прохождения практик в составе профессиональных модулей. В случае, если 
дисциплина или МДК осваиваются в течение нескольких семестров, то промежуточная 
аттестация не планируется каждый семестр.

Промежуточная аттестация проводится согласно расписанию и приказам директора 
о допуске к сдаче экзамена и составляет:

- на 1 курсе 0,5 недели;
- на 2 курсе 1 неделя;
- на 3 курсе 1 неделя.
При освоении программ профессиональных модулей предусмотрена форма 

итоговой аттестации по модулю - экзамен (квалификационный), который представляет 
собой форму независимой оценки результатов обучения с участием работодателей, 
проверки сформированности компетенций и готовности к выполнению вида 
профессиональной деятельности. Условием допуска к экзамену (квалификационному) 
является успешное освоение обучающимися всех элементов программы модуля: 
теоретической части (МДК) и практик. При освоении программ МДК в последнем 
семестре изучения формой промежуточной аттестации по МДК является 
дифференцированный зачёт или экзамен.

По результатам освоения профессионального модуля ПМ. 03 Освоение видов работ 
по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, 20190 Архивариус, 
26409 Секретарь суда образовательной программы среднего профессионального 
образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение, который включает в себя проведение практики, обучающийся получает 
два свидетельства о профессии рабочего, должности служащего. Получение 
обучающимися профессионального обучения по профессии рабочего, должности 
служащего в рамках образовательной программы среднего профессионального 
образования завершается сдачей квалификационного экзамена.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений 
поэтапным требованиям соответствующей ОП (текущая и промежуточная аттестация) 
созданы оценочные материалы, позволяющие оценить знания, умения и освоенные 
компетенции.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации по учебным предметам, 
дисциплинам, МДК, практикам разрабатываются и утверждаются колледжем 
самостоятельно, а для промежуточной аттестации по профессиональным модулям и для 
государственной итоговой аттестации - разрабатываются и утверждаются 
образовательной организацией после предварительного положительного заключения 
работодателей.

В соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение и Положения о проведении текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, оценка качества освоения 
обучающимися основных профессиональных образовательных программ включает 
текущий контроль знаний, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию 
обучающихся.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений 
поэтапным требованиям соответствующей ОП (текущий контроль успеваемости и
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промежуточная аттестация) создаются оценочные материалы, позволяющие оценить 
умения, знания, практический опыт и освоенные компетенции.

Изучение программы завершается государственной итоговой аттестацией, по 
результатам которой выпускникам присваивается квалификация -  специалист по 
документационному обеспечению управления и архивному делу.

3.10.1 Организация, содержание и критерии оценки результатов государственной 
итоговой аттестации

Государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты выпускной 
квалификационной работы, которая выполняется в виде дипломной работы (дипломного 
проекта) и демонстрационного экзамена.

Программа государственной итоговой аттестации студентов выпускников 
представлена в Приложении 9.

Оценочные материалы разработаны для специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение.

В рамках специальности СПО предусмотрено освоение квалификации: специалист 
по документационному обеспечению управления и архивному делу.

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов к 
выполнению видов деятельности, перечисленных в таблице.

Виды деятельности

Код и наименование 
вида деятельности (ВД)

Код и наименование 
профессионального модуля (ПМ), 
в рамках которого осваивается ВД

1 2
В соответствии с ФГОС

ВД 01. Осуществление организационного 
обеспечения и документационного обеспечения 
деятельности организации

ПМ 01. Осуществление 
организационного обеспечения и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

ВД 02. Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности

ПМ 02. Организация архивной работы 
по документам организаций различных 
форм собственности

В Д  03. О сво ен и е  ви д о в  р а б о т  п о  о д н о й  или  
н е с к о л ь к и м  п р о ф е с с и я м  р а б о ч и х , д о лж н о ст я м  
сл у ж а щ и х

П М  03. О сво ен и е  ви д о в  р а б о т  п о  о д н о й  
и ли  н е с к о л ь к и м  п р о ф е с с и я м  р а б о ч и х , 
д о л ж н о с т я м  с л у ж а щ и х

Результаты освоения основной профессиональной образовательной программы, 
демонстрируемые при проведении ГИА представлены в таблице.

Перечень проверяемых требований к результатам освоения основной 
профессиональной образовательной программы

Трудовая деятельность 
(основной вид 
деятельности)

Код
проверяемого
требования

Наименование проверяемого требования к 
результатам

ВД 01 Вид деятельности 1 Осуществление организационного 
обеспечения и документационного обеспечения деятельности 
организации

72



ПК 1.1 Осуществлять приём-передачу 
управленческой информации с помощью 
средств информационных и 
коммуникационных технологий

ПК 1.2 Координировать работу приемной 
руководителя, зон приема различных 
категорий посетителей организации

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего 
времени руководителя и секретаря

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок 
руководителя и других сотрудников 
организации

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего 
пространства приемной и кабинета 
руководителя

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и 
проведению конферентных мероприятий, 
обеспечивать информационное 
взаимодействие руководителя с 
подразделениями и должностными лицами 
организации

ПК 1.7. Оформлять организационно­
распорядительные документы 
и организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 
организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем

ПК 1.9 Организовывать текущее хранение 
документов, обработку дел для оперативного 
и архивного хранения, в том числе с 
использованием автоматизированных систем

ВД 02 Вид деятельности 2 Организация архивной работы по
документам организаций различных форм собственности

ПК 2.1 Осуществлять комплектование архивными 
делами (документами) архива организации

ПК 2.2 Вести учёт архивных дел (документов), в том 
числе с использованием автоматизированных 
систем

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел 
(документов) с постоянным сроком хранения 
и по личному составу в архиве организации

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт 
и использование дел (документов) временного 
хранения

ПК 2.5 Осуществлять использование архивных дел 
(документов), в том числе с использованием 
автоматизированных систем
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Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и 
выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов проводится ГИА с учетом 
особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 
здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).

Общие и дополнительные требования, обеспечиваемые при проведении ГИА для 
выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и 
инвалидов приводятся в комплекте оценочных материалов с учетом особенностей 
разработанного задания и используемых ресурсов.

Длительность проведения государственной итоговой аттестации по основной 
профессиональной образовательной программе по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение определяется ФГОС СПО. 
Часы учебного плана (календарного учебного графика), отводимые на ГИА, определяются 
применительно к нагрузке обучающегося. В структуре времени, отводимого ФГОС СПО 
по основной профессиональной образовательной программе по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение на государственную 
итоговую аттестацию, образовательная организация самостоятельно определяет график 
проведения демонстрационного экзамена.

Для проведения демонстрационного экзамена (далее -  ДЭ) применяется комплект 
оценочной документации (далее - КОД), разрабатываемый оператором согласно п. 21 
Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего профессионального образования (утв. Министерством просвещения 
Российской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) с указанием уровня проведения 
(базовый/профильный).

Задания, выносимые на демонстрационный экзамен, разрабатываются на основе 
требований к результатам освоения образовательных программ среднего
профессионального образования, установленных ФГОС СПО, с учетом положений 
стандартов, а также квалификационных требований, заявленных организациями, 
работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей
квалификации.

Для выпускников, освоивших образовательные программы среднего 
профессионального образования, проводится демонстрационный экзамен с 
использованием оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплекты 
оценочной документации, варианты заданий и критерии оценивания, разрабатываемых 
оператором.

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для проведения 
демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных 
материалов, средств обучения и воспитания, план застройки площадки 
демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции по 
технике безопасности, а также образцы заданий.

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую 
задачу, моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме 
реального времени. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документации 
размещаются на сайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведению 
демонстрационного экзамена (далее -  ДЭ). Конкретный вариант задания доступен 
главному эксперту за день до даты ДЭ.
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

4.1. Материально-техническое обеспечение образовательной программы
Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения 

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

Перечень специальных помещений:
Кабинеты:
социально-экономических и управленческих дисциплин; 
иностранного языка в профессиональной деятельности; 
русского языка в профессиональной деятельности; 
правового обеспечения профессиональной деятельности; 
документационного обеспечения управления; 
архивоведения;
профессиональной этики и основ делового общения; 
организации секретарского обслуживания; 
безопасности жизнедеятельности; 
методический.
Лаборатории:
компьютерной обработки документов; 
информационных и коммуникационных технологий; 
архивного дела;
организации работы с документами; 
систем электронного документооборота; 
учебная канцелярия.
Спортивный комплекс 
Залы:
-  библиотека, читальный зал с выходом в интернет;
-  актовый зал;
-  и др.

4.2. Материально-техническое оснащение кабинетов, лабораторий, мастерских и баз 
практики по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и

архивоведение
Колледж располагает материально-технической базой, обеспечивающей 

проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, 
практической работы обучающихся, предусмотренных учебным планом и 
соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам в 
разрезе выбранных траекторий.

Минимально необходимый для реализации ОП перечень материально­
технического обеспечения, включает в себя:
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4.2.1. Оснащение кабинетов:
Кабинет «Социально-экономических и управленческих дисциплин»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения

1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя

II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

1 электронные и печатные плакаты, презентации, 
интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации и другие информационные источники

2 методическая литература и книгопечатная продукция

Кабинет «Иностранного языка в профессиональной деятельности»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации и другие информационные источники;

2 методическая литература и книгопечатная продукция

Кабинет «Русского языка в профессиональной деятельности»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
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1 электронные и печатные плакаты, презентации, 
интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники

Кабинет «Правового обеспечения профессиональной деятельности»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 шаблоны, макеты, образцы документов

Кабинет «Документационного обеспечения управления»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 системы хранения дел в учебной канцелярии
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 шаблоны, макеты, образцы документов
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Кабинет «Архивоведения»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 архивные шкафы
4 офисные стеллажи
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 шаблоны, макеты, образцы документов

Кабинет «Профессиональной этики и основ делового общения»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники

Кабинет «Организации секретарского обслуживания»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
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3 системы хранения дел в учебной канцелярии
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 шаблоны, макеты, образцы документов

Кабинет «Безопасности жизнедеятельности»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 противогаз ГП-7
4 респиратор Р-2
5 защитный костюм Л-1
6 общевойсковой защитный костюм
7 общевойсковой прибор химической разведки
8 компас-азимут
9 индикатор радиоактивности
10 индивидуальный перевязочный пакет ИПП-1
11 жгут кровоостанавливающий
12 аптечка индивидуальная 1. АИ-2
13 комплект противоожоговый
14 индивидуальный противохимический пакет ИПП-11
15 сумка санитарная для оказания первой помощи 

подразделениям сил ГО (приказ № 61н от 08.02.2013)
16 носилки плащевые
17 тренажёр-манекен взрослого пострадавшего 

«Александр-2-0.1» (голова, торс) (или его аналог) для 
отработки приемов сердечно-лёгочной реанимации (со 
светозвуковым индикатором)

18 стенд-уголок маркерный «Техника безопасности. 
Устройство, сборка и разборка автомата АК-74. 
Нормативы»

19 стенд «Приборы радиационной и химической разведки»
20 макет автомата Калашникова (сборно-разборный)
21 учебно-тренировочный комплекс огневой подготовки 

Стрелец-1/АК (массогабаритный макет АК) или его 
аналог
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22 стенд «Организационная структура Вооружённых сил 
Российской Федерации»

23 стенд «Средства индивидуальной и групповой защиты»
24 стенд «Средства защиты органов дыхания 

(индивидуальные средства защиты)»
25 стенд «Уставы. Закон военной службы. Военная 

присяга»
26 магнитно-маркерная доска «Макеты убежищ и 

простейших укрытий» с комплектом фолий и 
тематических магнитов

II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер
3 проектор
4 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники

Кабинет «Методический»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочее место по количеству методистов
2 системы хранения учебно-методической документации
II Технические средства
Основное оборудование
1 принтер/МФУ
2 сканер/МФУ
3 копировальный аппарат/МФУ
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 шаблоны, макеты, образцы документов

4.2.2. Оснащение помещений, задействованных при организации самостоятельной и 
воспитательной работы

Кабинет «Библиотека, читальный зал с выходом в интернет»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Основное оборудование
1 рабочее место библиотекаря
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2 стеллажи библиотечные для хранения
3 стеллажи библиотечные демонстрационные
4 рабочие столы и стулья для обучающихся
II Технические средства (при необходимости)
1 персональный компьютер (рабочее место библиотекаря)
2 персональные компьютеры для обучающихся
3 принтер/МФУ
4 сканер/МФУ
5 копировальный аппарат/МФУ
6 проектор
7 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
8 доступ к электронным библиотечным системам

4.2.3. Оснащение лабораторий
Лаборатория «Компьютерной обработки документов»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 маркерная доска
II Технические средства
1 персональный компьютер
2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
7 уничтожитель бумаги
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты документов

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся 

оснащенные компьютерными столами и подьемно - 
поворотными креслами

2 рабочее место преподавателя
II Технические средства
1 персональный компьютер на каждое рабочее место: 

- с установленным программным обеспечением:
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операционная система, антивирусная программа, 
текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для 
создания презентаций, Персональный информационный 
менеджер с функциями почтового клиента и Groupware, 
архиваторы, программы сканирования, конвертирования 
файлов,
- с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную 
сеть учебного заведения, в справочно-правовую систему 
и электронно-библиотечную систему

2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты

Лаборатория «Архивного дела»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения (при необходимости)
1 рабочие стол и стул по количеству обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 архивные шкафы
4 офисные стеллажи
5 маркерная доска
6 уничтожитель документов (шредер),
7 инструменты и материалы для прошивки документов 

(механические и ручные):
7.1 прошивное устройство
7.2 дыроколы на два и четыре прокола
7.3 шило по количеству обучающихся
7.4 игла по количеству обучающихся
7.5 картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой (по 

линии сгиба) по количеству обучающихся
7.6 нить для подшивки документов лавсано-штапельные 

ЛШ-210 по количеству обучающихся
7.7 печать и штампы для заверения архивных справок, 

копий и выписок (отметка о заверении копии 
документов, штамп «Копия»);

II Технические средства (при необходимости)
1 персональный компьютер на каждое рабочее место с 

установленным программным обеспечением: 
операционная система, антивирусная программа, 
текстовый, система электронного документооборота,
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программный продукт, реализующий функции архива 
организации;
- с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную 
сеть учебного заведения, в справочно-правовую систему 
и электронно-библиотечную систему

2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 проектор
6 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты

Лаборатория «Организации работы с документами»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие места обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 офисные стеллажи
4 подъемно-поворотное кресло по количеству 

обучающихся
5 бумагоуничтожитель
6 бумагорезательное устройство
7 ламинатор
8 брошюратор
9 конвертовскрыватель
10 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для 

обработки документов (отметка о поступлении, отметка 
о контроле)

11 малая канцелярия по количеству обучающихся в 
соответствии с инфраструктурным листом

II Технические средства
1 персональный компьютер на каждое рабочее место:

-  с доступом к локальной сети учебного заведения, 
глобальной сети интернет, справочно-правовой системе, 
электронным библиотечным системам;
-  программное обеспечение: текстовый, табличный 
редактор, программа создания презентаций, СУБД, 
персональный информационный менеджер с функциями 
почтового клиента и Groupware, система электронного 
документооборота, архиватор, программы сканирования 
и конвертирования документов, программы для 
подготовки документов к передаче в архив.
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2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 многофункциональное устройство МФУ (принтер, 

сканер, копир, средства связи)
6 проектор
7 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Д,емонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты

Лаборатория «Систем электронного документооборота»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 рабочие места обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 подъемно-поворотное кресло по количеству 

обучающихся
4 бумагоуничтожитель
5 бумагорезательное устройство
6 ламинатор
7 брошюратор
8 конвертовскрыватель
9 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для 

обработки документов (отметка о поступлении, отметка 
о контроле)

10 малая канцелярия по количеству обучающихся в 
соответствии с инфраструктурным листом

II Технические средства (при необходимости)
1 персональный компьютер на каждое рабочее место:

-  с доступом к локальной сети учебного заведения, 
глобальной сети интернет, справочно-правовой системе, 
электронным библиотечным системам;
-  программное обеспечение: текстовый, табличный 
редактор, программа создания презентаций, СУБД, 
персональный информационный менеджер с функциями 
почтового клиента и Groupware, система электронного 
документооборота, архиватор, программы сканирования 
и конвертирования документов, программы для 
подготовки документов к передаче в архив

2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 многофункциональное устройство МФУ (принтер,
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сканер, копир, средства связи)
6 проектор
7 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Специализированное оборудование, мебель и системы хранения

Стойка для одежды /шкаф
Корзина для мусора
Стелаж/запираемый шкаф

IV Демонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты

Лаборатория «Учебная канцелярия»

№ Наименование оборудования Техническое описание
I Специализированная мебель и системы хранения
1 рабочие места обучающихся
2 рабочее место преподавателя
3 подъемно-поворотное кресло по количеству 

обучающихся
4 бумагоуничтожитель
5 бумагорезательное устройство
6 ламинатор
7 брошюратор
8 конвертовскрыватель
9 канцелярские печати (оттиск печати) и штампы для 

обработки документов (отметка о поступлении, отметка 
о контроле)

10 малая канцелярия по количеству обучающихся в 
соответствии с инфраструктурным листом

II Технические средства
1 персональный компьютер на каждое рабочее место:

-  с доступом к локальной сети учебного заведения, 
глобальной сети интернет, справочно-правовой системе, 
электронным библиотечным системам;
-  программное обеспечение: текстовый, табличный 
редактор, программа создания презентаций, СУБД, 
персональный информационный менеджер с функциями 
почтового клиента и Groupware, система электронного 
документооборота, архиватор, программы сканирования 
и конвертирования документов, программы для 
подготовки документов к передаче в архив

2 принтер/МФУ
3 сканер/МФУ
4 копировальный аппарат/МФУ
5 многофункциональное устройство МФУ (принтер, 

сканер, копир, средства связи)
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6 факсимильный аппарат
7 мини-АТС
8 проектор
9 интерактивная приставка к доске или интерактивная 

доска
III Специализированное оборудование, мебель и системы хранения
1 Тумба-приставка для офисной техники или офисный 

стол
не менее 600x800x730 мм

2 Печать факсимильная
3 Круглая печать
4 Штамп "Отметка о поступлении документа"
5 Шило для прошивки
6 Игла для прошивки бумаг
7 Подкладная доска
8 Зажимы для бумаг (канцелярские)
9 Линейка на 30-40 см
10 Дырокол на 2 отверстия, с 

ограничителем, ручной
11 Точилка
12 Степлер
13 флеш - накопитель 32-64 ГБ
14 Органайзер для канцелярии
15 Тонер-заправка для картриджа
16 папка -регистратор формат А-4, 30-50 мм
17 Папка-скоросшиватель пластик, формат А4
18 Папка-скоросшиватель картон, формат А4
19 Папка без скоросшивателя "Дело" картон, формат А4
20 Клей ПВА с кисточкой
21 Папки-файлы перфорированные прозрачный с 

перфорацией, формат А4
22 Конверты почтовые формат А-4 или А-5
23 Стикеры цветные
24 Скрепки канцелярские
25 Скобы для степлера
26 Нить прошивная Белая от 0,7 до 1,0 мм
27 Салфетки хозяйственные
IV Демонстрационные учебно-наглядные пособия
1 электронные и печатные плакаты, презентации, 

интерактивные наглядные пособия, таблицы, 
иллюстрации

2 методическая литература и книгопечатная продукция
3 информационные источники
4 образцы, шаблоны, макеты

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

производственную практику.
Учебная практика реализуется в мастерских колледжа и требует наличия 

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

Производственная практика реализуется в организациях любого профиля, 
обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области 
административно-управленческой и офисной деятельности.

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 
производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной 
деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 
компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с 
использованием современных технологий, материалов и оборудования.

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

4.3. Учебно-методическое обеспечение образовательной программы

4.3.1. Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными 
изданиями и (или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) из расчета 
не менее 0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах 
дисциплин (модулей) в качестве основной литературы, на одного обучающегося из числа 
лиц, одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль).

В случае наличия электронной информационно-образовательной среды 
допускается замена печатного библиотечного фонда предоставлением права 
одновременного доступа не менее 25 процентов обучающихся к цифровой (электронной) 
библиотеке.

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случае 
применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, к 
современным профессиональным базам данных и информационным справочным 
системам, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и 
подлежит обновлению (при необходимости).

Образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией 
по всем учебным дисциплинам (модулям).

4.3.2. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья 
должны быть обеспечены печатными и (или) электронными учебными изданиями, 
адаптированными при необходимости для обучения указанных обучающихся.

4.3.3. Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно 
распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства.

№
п/п

Наименование 
лицензионного и 

свободно
распространяемого 

программного 
обеспечения, в том 

числе отечественного 
производства

Код и наименование 
учебной дисциплины (модуля)

Количество

1 Мой Офис. 
Образование

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
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ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

2 Мой Офис. mail.ru ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

3 Видеоредактор Movavi ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

4 ABBYY FineReader 14 
Business или его аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ПМ.02 Организация архивной и справочно­
информационной работы по документам 
организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

5 1C: Предприятие 8. 
Конфигурация 
«Документооборот 
ПРОФ» или его аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ПМ.02 Организация архивной и справочно­
информационной работы по документам 
организации,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

6 Effector saver или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ПМ.02 Организация архивной и справочно­
информационной работы по 
документам организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

7 Microsoft Office 
Professional Plus 2013 
или его аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

8 Microsoft Office 
Standard 2013 или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
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ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

9 Windows 7 Professional, 
8 Professional, 8.1,
8.1 Professional, 10 Pro 
или его аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

10 Kaspersky Endpoint 
Security для бизнеса 
Расширенный или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

11 ЭОС СЭД Дело или 
его аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

12 СПС Гарант.ру или ее 
аналог

ПМ. 01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ПМ.02 Организация архивной и справочно­
информационной работы по документам 
организации,
ОП.07 Компьютерная обработка 
документов,
ОП.04 Правовые основы 
профессиональной деятельности,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

4.4. Требования к практической подготовке обучающихся

4.4.1. Практическая подготовка при реализации образовательной программы 
среднего профессионального образования направлена на совершенствование модели 
практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателей при подготовке 
специалистов среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных 
программ, предусматривающих моделирование условий, непосредственно связанных с 
будущей профессиональной деятельностью, а также обеспечения условий для получения 
обучающимися практических навыков и компетенций, соответствующих требованиям, 
предъявляемым работодателями к квалификациям специалистов, рабочих.

4.4.2. Колледж самостоятельно проектирует реализацию образовательной 
программы и ее отдельных частей (дисциплины, междисциплинарные курсы, 
профессиональные модули, практика и другие компоненты) в форме практической 
подготовки с учетом требований ФГОС СПО и специфики получаемой специальности.
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4.4.3. Образовательная деятельность в форме практической подготовки:
-  реализуется при проведении практических и лабораторных занятий, выполнении 

курсового проектирования, всех видов практики и иных видов учебной деятельности;
-  предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение, 

моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических 
задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных 
к реальным производственным;

-  может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, которые 
предусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой 
для последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной 
деятельностью.

4.4.4. Образовательная деятельность в форме практической подготовки может 
быть организована на любом курсе обучения, охватывая дисциплины, профессиональные 
модули, все виды практики, предусмотренные учебным планом образовательной 
программы.

4.4.5. Практическая подготовка организуется в учебных, учебно - 
производственных лабораториях, мастерских, учебных базах практики, а также в 
специально оборудованных помещениях (рабочих местах) профильных организаций на 
основании договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого между 
колледжем и профильной организацией, осуществляющей деятельность по профилю 
соответствующей образовательной программы.

4.4.6. Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) 
оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой аттестации, 
организованных в форме демонстрационного экзамена.

4.5. Требования к организации воспитания обучающихся

4.5.1. Воспитание обучающихся при освоении ими основной образовательной 
программы осуществляется на основе включаемых в настоящую образовательную 
программу рабочей программы воспитания и календарного плана воспитательной работы.

4.5.2. Рабочую программу воспитания и календарный план воспитательной работы 
образовательная организация разрабатывает и утверждает самостоятельно с учетом 
примерных рабочей программы воспитания и календарного плана воспитательной работы.

4.5.3. В разработке рабочей программы воспитания и календарного плана 
воспитательной работы имеют право принимать участие советы обучающихся, советы 
родителей, представители работодателей и (или) их объединений (при их наличии).

4.6. Требования к кадровым условиям реализации образовательной
программы

4.6.1. Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 
работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации 
образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе 
из числа руководителей и работников организаций, направление деятельности которых 
соответствует области профессиональной деятельности 07 Административно­
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управленческая и офисная деятельность, имеющими стаж работы в данной 
профессиональной области не менее трех лет.

Квалификация педагогических работников образовательной организации должна 
отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках 
и (или) профессиональных стандартах (при наличии).

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 
программы, должны получать дополнительное профессиональное образование по 
программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, 
направление деятельности которых соответствует области профессиональной 
деятельности 07 Административно-управленческая и офисная деятельность, не реже 
одного раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 
ставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих 
опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности которых 
соответствует области профессиональной деятельности 07 Административно­
управленческая и офисная деятельность, в общем числе педагогических работников, 
реализующих программы профессиональных модулей образовательной программы, 
должна быть не менее 25 процентов.

4.7. Требования к финансовым условиям реализации образовательной программы
4.7.1. Примерные расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг 

по реализации образовательной программы
Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы осуществляются в соответствии с Методикой определения 
нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных 
программ среднего профессионального образования по профессиям (специальностям) 
и укрупненным группам профессий (специальностей), утвержденной Минобрнауки 
России 27ноября 2015 г. № АП-114/18вн.

Нормативные затраты на оказание государственных услуг в сфере образования по 
реализации образовательной программы включают в себя затраты на оплату труда 
преподавателей и мастеров производственного обучения с учетом обеспечения уровня 
средней заработной платы педагогических работников за выполняемую ими учебную 
(преподавательскую) работу и другую работу в соответствии с Указом Президента 
Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации 
государственной социальной политики».

4.8. Формирование оценочных средств для проведения государственной итоговой
аттестации

4.8.1. Государственная итоговая аттестация (далее -  ГИА) является обязательной 
для образовательных организаций СПО. Она проводится по завершении всего курса 
обучения
по направлению подготовки. В ходе ГИА оценивается степень соответствия 
сформированных компетенций выпускников требованиям ФГОС СПО.
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4.8.2. Выпускники, освоившие программы подготовки специалистов среднего 
звена, сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта 
(работы). Требования к содержанию, объему и структуре дипломной работы 
образовательная организация определяет самостоятельно с учетом ПОП.

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации 
специалиста среднего звена: Специалист по документационному обеспечению управления 
и архивному делу.

4.8.3. Для государственной итоговой аттестации образовательной организацией 
разрабатывается программа государственной итоговой аттестации и оценочные 
материалы.

4.8.4. Оценочные материалы для проведения ГИА включают типовые задания для 
демонстрационного экзамена, примеры тем дипломных работ, описание процедур 
и условий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки.

4.8.5. Оценочные средства для проведения ГИА приведены в приложении 9.
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