
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

«КАМЕНСК – УРАЛЬСКИЙ ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

 

 

 

 

 

ОСНОВНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА 

СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ - 

ПРОГРАММА ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА 

по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Форма обучения: очная 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Каменск-Уральский 

2024 

  

УТВЕРЖДЕНО:                              

Директор  ГАПОУ  СО «Каменск-Уральский 

 педагогический колледж» 

/ ______________/ Н.В.Коурова 

   Приказ N 56-од   от  21.03.2024 г 

 

 



Основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального 

образования  (программа подготовки специалистов среднего звена) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение составлена на основе федерального 

государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования  по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного 

приказом Минпросвещения России от 26.08.2022 N 778 (Зарегистрировано в Минюсте России 

30.09.2022 N 70318), укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и археология с учетом 

примерной основной образовательной программы (далее ПООП) по специальности среднего 

профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 Разработчики: 

 Писарева Дарья Андреевна, заместитель директора по организации образовательного процесса 

ГАПОУ СО «Каменск-Уральский педагогический колледж»; 

 Храмова Светлана Александровна, заместитель директора по воспитательной работе ГАПОУ СО 

«Каменск-Уральский педагогический колледж»; 

Горожанцева Марина Алексеевна, заведующий информационно-методическим центром ГАПОУ СО 

«Каменск-Уральский педагогический колледж»; 

 Климова Юлия Юрьевна, заведующий отделением ГАПОУ СО «Каменск-Уральский 

педагогический колледж». 
 



СОДЕРЖАНИЕ 

1 Пояснительная записка 4 

1.1 Нормативно-правовые основы разработки основной профессиональной образовательной программы

 4 

1.2 Нормативный срок освоения и объем программы 6 

1.3 Область и объекты профессиональной деятельности 7 

1.4 Планируемые результаты освоения основной   профессиональной   образовательной программы 7 

2 Содержание основной профессиональной образовательной программы 27 

2.1 Учебный план 27 

2.2 Формирование вариативной части 30 

2.3 Календарный учебный график 32 

2.4 Программы учебных дисциплин, междисциплинарных курсов, профессиональных модулей и практик

 32 

2.5 Рабочая программа воспитания и календарный план воспитательной работы 33 

2.6 Программа развития универсальных учебных действий 34 

2.7 Программа коррекционной работы 34 

3 Организационно-педагогические условия образовательного процесса 35 

3.1 Кадровое обеспечение учебного процесса 35 

3.2 Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса 35 

3.3 Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 37 

3.4 Практическая подготовка обучающихся 38 

4 Формы аттестации 42 

4.1 Организация текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся 42 

4.2 Организация государственной итоговой аттестации 44 

Приложение 1 Учебный план 

Приложение 2 Календарный учебный график 



4  

1 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 
1.1 Нормативно-правовые основы разработки основной профессиональной образовательной 

программы среднего профессионального образования 

 
Основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования 

подготовки специалистов среднего звена разработана на основе федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом 

Министерства просвещения Российской Федерации от 22 августа 2022 г. N 778. 

ОПОП по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

содержит комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые 

результаты), организационно-педагогических условий и форм аттестации, который представлен в виде 

учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов. 

Образовательная программа, реализуется на базе среднего общего образования, разработана 

образовательной организацией на основе требований федерального государственного образовательного 

стандарта СПО с учетом получаемой специальности и примерной основной образовательной 

программы. 

Основная профессиональная образовательная программа 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение разработана 

на основании: 

 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (в 

действующей редакции); 

 Закона Свердловской области от 15 июля 2013 г. № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской 

области»; 

 Федерального образовательного стандарта среднего профессионального образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 22 августа 2022 г. N 778; 

 Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15 июня 2020 г. N 

333н «Об утверждении Профессионального стандарта 07.002 «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией», (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 15 июля 2020 г., регистрационный N 58957); 

 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 18 марта 2021 г. 

№ 140н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист архива» (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 21 апреля 2021 г., регистрационный № 63193); 

 Приказа Министерства образования и науки РФ от 24.08.2022 г. № 762 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 
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среднего профессионального образования» (в действующей редакции); 

 Приказа Министерства науки и высшего образования Российской Федерации, Министерства 

просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 № 885/390 «О практической подготовке 

обучающихся» (в действующей редакции); 

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 8 ноября 2021 года N 800 «Об 

утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования» (в действующей редакции); 

 Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 14 октября 2022 г. N 906 «Об 

утверждении порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании 

и их дубликатов» (в действующей редакции); 

 Технического описания компетенции «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение» Чемпионата профессионального мастерства «Профессионалы»; 

 Методических рекомендаций о проведении аттестации с использованием механизма 

демонстрационного экзамена (Распоряжение Министерства просвещения РФ от 1 апреля 2019 года N Р-

42) 

 Примерной основной образовательной программы специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, 07.04.2023 г. 

 
 

1.2 Нормативный срок освоения программы 

 
 

Нормативные сроки освоения основной профессиональной образовательной программы среднего 

профессионального образования при очной форме получения образования и присваиваемая 

квалификация приводятся в таблице 1. 

Таблица 1 - Нормативные сроки освоения программы 
 

Образовательная база приема Наименование квалификации 
базовой 

подготовки 

Срок получения СПО ППССЗ 
в очной форме обучения 

 

На базе среднего общего 

образования 

специалист по 

документационному 

обеспечению управления и 

архивному 

делу 

 
1 года 10 месяцев 

 
 

Трудоемкость освоения студентом данной ОПОП на базе среднего общего образования за весь период 

обучения в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению составляет 2952 часов и включает все 

виды аудиторной и самостоятельной работы студента, практики и время, отводимое на контроль 

качества освоения студентом ОПОП (таблица 2) 

 
Таблица 2 – Трудоемкость освоения ОПОП 
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Учебные циклы Часы 

Обучение по циклам 1476 

Учебная практика  

432 
Производственная практика 

Государственная (итоговая) аттестация 216 

Итого 2952 

 

1.3 Область профессиональной деятельности выпускников 

 

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, освоившие образовательную 

программу, могут осуществлять профессиональную деятельность - 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность. 

 
 

1.4 Планируемые результаты освоения основной профессиональной образовательной 

программы 

Основные виды деятельности и планируемые результаты освоения обучающимися ФГОС 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение: профессиональные компетенции и общие 

компетенции представлены в таблицах 3 и 4, личностные результаты реализации программы 

воспитания в таблице 5. 

Таблица 3 – Основные виды деятельности и профессиональные компетенции 
 

Основные виды 

деятельности 

Код и наименование 

компетенции 
Показатели освоения компетенции 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.1. Осуществ- 

Практический опыт: получения необходимой 

 информации и передачи санкционированной 

 информации c использованием средств ин- 

 формационных и коммуникационных техноло- 

 гий 

 Умения: использовать средства информаци- 

 онных и коммуникационных технологий для 

 получения и передачи информации; 

 вести и использовать в работе базу контактов 

 организации; 

 вести учётные регистрационные формы, ис- 

 пользовать их для информационной работы и 

 работы по контролю исполнения поручений; 

 устанавливать и поддерживать коммуникации 
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Осуществление 

организационного и 

документацион- 

ного обеспечения 

деятельности ор- 

ганизации 

лять приём-передачу 

управленческой ин- 

формации с помо- щью 

средств инфор- 

мационных и ком- 

муникационных тех- 

нологий 

в процессе делового общения с помощью средств 

информационных и коммуникацион- ных 

технологий; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации 

межличностного взаимодействия; 

соблюдать служебный этикет; 

обеспечивать информационную безопасность 

 деятельности организации 

 Знания: нормативные правовые акты Россий- 

 ской 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 межличност- 

 ных отношений; 

 требования охраны труда 

 ПК 1.2. Координиро- Практический опыт:   координации   работы 

 вать работу прием- приёмной руководителя и зон приёма различ- 

 ной руководителя, ных категорий посетителей организации 
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 зон приема различ- 

ных категорий посе- 

тителей организации 

Умения: встречать посетителей, получать 

первичную информацию о посетителях, уста- 

навливать порядок приёма для различных ка- 

тегорий 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 офи- се; 

применять в работе средства информационных и 

коммуникационных технологий; 

принимать меры по сохранению конфиденци- 

альной информации в ходе приёма посетите- 

лей 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации по защите информации и ра- 

боте с обращениями граждан; 

структура организации и распределение функ- 

ций между структурными подразделениями и 

специалистами; 

правила организации приёма посетителей; этикет 

и основы международного протокола; этика 

делового общения; 

правила речевого этикета. 

правила сервировки чайного (кофейного) сто- 

ла; 

требования охраны труда 

 

 

 

 

 
 

ПК 1.3. Владеть на- 

выками планирова- ния 

рабочего време- ни 

руководителя и 

секретаря 

Практический опыт: планирования рабочего 

времени руководителя и рабочего дня секрета- 

ря 

Умения: выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик (органайзер) руково- 

дителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритет- ность 

и очерёдность выполнения работ и эф- 

фективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вно- 

сить информацию в планировщик (органай- зер); 

информировать руководителя о приближении 

времени и регламенте запланированных встреч и 

мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и 
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  внутреннего информирования о планируемых 

мероприятиях; 

обеспечивать информационную безопасность 

деятельности организации; 

применять в работе средства информационных 

и коммуникационных технологий 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской 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. Осуществ- лять 

подготовку де- ловых 

поездок руко- 

водителя и других 

сотрудников органи- 

зации 

Практический опыт: организации деловых 

поездок руководителя 

и других сотрудников организации 

Умения: составлять и оформлять документы для 

деловых поездок; 

осуществлять тревел-поддержку деловых по- 

ездок; 

согласовывать с принимающей стороной про- 

токол планируемых мероприятий и формиро- 

вать программу деловой поездки; 

использовать средства информационных и 

коммуникационных технологий для обеспече- 

ния взаимодействия с руководителем во время 

его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой по- 

ездке 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

порядок подготовки и документирования де- 

ловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел- 

поддержки деловых поездок; 

этикет и основы международного протокола; 

этика делового общения; 

требования охраны труда 

ПК 1.5. Владеть спо- 

собами организации 

рабочего    простран- 

ства приемной и ка- 

Практический опыт: организации и поддер- 

жания функционального рабочего пространст- 

ва 

Умения: организовывать рабочее место в со- 
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 бинета руководителя ответствии с требованиями

 эргономики и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное 

рабочее пространство необходимыми средст- 

вами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной тех- 

ники в рабочем состоянии 

Знания: требования охраны труда, производ- 

ственной санитарии, противопожарной защи- ты; 

основы правильной организации труда и мето- 

ды повышения его эффективности; 

виды организационной техники и порядок ра- 

боты с ней 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ПК 1.6. Осуществ- лять 

работу по под- готовке 

и проведе- нию 

конферентных 

мероприятий, обес- 

печивать информа- 

ционное взаимодей- 

ствие руководителя с 

подразделениями и 

должностными ли- 

цами организации 

Практический опыт: организации подготов- ки 

и проведения конферентных мероприятий, 

обеспечения информационного взаимодейст- вия 

руководителя с подразделениями и долж- 

ностными лицами организации 

Умения: организовывать процесс подготовки и 

проведение конферентного мероприятия ин- 

дивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры 

подготовки и проведения конферентного ме- 

роприятия; 

соблюдать этикет и основы международного 

протокола; 

осуществлять сбор, обработку информации, 

систематизацию получаемых и передаваемых 

данных; 

осуществлять проверку достоверности, полно- 

ты и непротиворечивости данных, исключение 

дублирования информации; 

применять информационно- 

коммуникационные технологии 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере информации; комплекс 

организационно-технических меро- приятий по 

подготовке и проведению конфе- рентных 

мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в 

процессе подготовки и проведения конфе- 

рентного мероприятия; 

этикет и основы международного протокола; 
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  этика делового общения; 

состав внутренних и внешних информацион- 

ных потоков; 

структура организации и порядок взаимодей- 

ствия подразделений; 

методы обработки и защиты информации с 

применением средств информационных

 и 

коммуникационных технологий; 

требования охраны труда 

 Практический опыт: оформления организа- 

 ционно-распорядительных документов и орга- 

 низация работы с ними, в том числе с исполь- 

 зованием автоматизированных систем 

 Умения: составлять проекты организацион- 

 ных, распорядительных и

 информационно- 
 справочных документов, в том числе докумен- 

 тов, содержащих конфиденциальную инфор- 

 мацию; 

 оформлять организационно-распорядительные 

 документы (оригиналы и копии); 

 сканировать, копировать и конвертировать до- 

 кументы в различные форматы; 

ПК 1.7. Оформлять 

организационно- 

распорядительные 

документы и органи- 

зовывать работу 

 с ними, в том 

числе с 

использованием

 ав- 

томатизированных 

систем 

осуществлять проверку проектов документов на 

соответствие правилам делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку 

входящих документов; 

проводить предварительное рассмотрение вхо- 

дящих и внутренних документов; регистрировать 

входящие, исходящие и внут- ренние документы; 

контролировать маршрутизацию документопо- 

токов в организации (согласование, подписа- 

 ние, утверждение, регистрация, ознакомление 

 и исполнение документов); 

 осуществлять сроковый контроль исполнения 

 документов; 

 осуществлять подготовку и отправку исходя- 

 щих документов; 

 составлять отчёты и аналитические справки 

 об исполнении документов; 

 вести информационно-справочную работу 

 по документам; 

 осуществлять работу с организационно- 

 распорядительными документами 

 в автоматизированных системах 
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  Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере делопроизводства; 

локальные нормативные акты, регламенти- 

рующие деятельность службы делопроизвод- 

ства и её работников, организацию ведения 

делопроизводства; 

современные информационные и коммуника- 

ционные технологии, применяемые 

в работе с документами; 

структура организации, руководство структур- 

ных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения 

документов, и ограничения зон их ответствен- 

ности; 

правила русского языка; 

требования охраны труда 

 Практический опыт: оформления докумен- 

 тов по личному составу и организации работы 

 с ними, в том числе с использованием автома- 

 тизированных систем 

 Умения: обеспечивать сохранность персо- 

 нальных данных работников; 

 организовывать документооборот по представ- 

 лению документов по персоналу в государст- 

 венные органы; 

 организовывать документооборот по

 учёту 

ПК 1.8. Оформлять 

документы по лич- 

ному составу и орга- 

низовывать работу с 

ними, в том числе с 

использованием

 ав- 

томатизированных 

систем 

и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные 

документы по личному составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хране- 

ние документов по личному составу; 

вести документацию, подтверждающую сведе- 

ния о трудовой деятельности и трудовом стаже 

 работников; 

 формировать личные дела работников; 

 оформлять дела по личному составу для пере- 

 дачи в архив организации; 

 работать со специализированными информа- 

 ционными системами и базами данных по ве- 

 дению учёта и движению работников 

 Знания: нормативные правовые акты Россий- 

 ской Федерации в сфере трудовых отношений; 

 локальные нормативные акты, регламенти- 
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  рующие трудовые отношения; 

современные информационно- 

коммуникационные технологии, применяемые в 

работе с документами по личному составу; 

структура организации, руководство структур- 

ных подразделений; 

правила делопроизводства; правила русского 

языка; этика делового общения; 

требования охраны труда. 

  Практический опыт: организации текущего 

 хранения документов, обработки дел для опе- 

 ративного и архивного хранения, в том числе с 

 использованием автоматизированных систем 

 Умения: разрабатывать номенклатуру дел ор- 

 ганизации; 

 проверять правильность оформления докумен- 

 тов и отметки об их исполнении перед их фор- 

 мированием в дело для последующего хране- 

 ния; формировать дела, контролировать пра- 

 вильное и   своевременное   распределение   и 

 подшивку документов в дела в соответствии с 

 номенклатурой дел; 

ПК 1.9. Организовы- проверять сроки хранения документов, состав- 

вать текущее хране- лять протокол работы экспертной комиссии по 

ние документов, об- подготовке документов к передаче в архив; 

работку дел для опе- составлять акт о выделении к уничтожению 

ративного и   архив- документов, не подлежащих хранению; 

ного хранения, в том составлять акт об уничтожении документов; 

числе с использова- осуществлять полное или частичное оформле- 

нием автоматизиро- ние дел временного, постоянного, долговре- 

ванных систем менного сроков хранения; 

 составлять описи дел структурных подразде- 

 лений постоянного, долговременного сроков 

 хранения для передачи дел в архив организа- 

 ции; 

 применять информационно- 

 коммуникационные технологии при работе с 

 документами 

 Знания: нормативные правовые акты Россий- 

 ской Федерации в сфере  делопроизводства и 

 архивного дела; 

 локальные нормативные акты, регламенти- 

 рующие ведение делопроизводства и передачу 

 дел в архив организации; 
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  виды номенклатур дел, общие требования к 

номенклатуре дел, порядок работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, 

специфика формирования отдельных катего- рий 

дел; 

правила хранения дел, в том числе с докумен- 

тами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из 

сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомст- 

венных перечней документов, определения 

сроков хранения в процессе экспертизы ценно- 

сти документов; 

виды описей дел организации и порядок рабо- ты 

с ними; 

требования охраны труда 

Организация ар- 

хивной работы по 

документам орга- 

низаций различ- 

ных форм собст- 

венности 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 2.1. Осуществ- лять 

комплектование 

архивными делами 

(документами) архи- ва 

организации 

Практический опыт: участия в комплектова- 

нии архивными делами (документами) архива 

организации 

Умения: работать с подразделения- 

ми/организациями источниками комплектова- 

ния архива; 

принимать архивные дела (документы) на по- 

стоянное или долговременное хранение; 

участвовать в проведении экспертизы ценно- сти 

различных типов и видов документов в со- 

ответствии с внутренними регламентами орга- 

низации; 

применять в работе рекомендации экспертно- 

проверочной комиссии или экспертной комис- 

сии организации; 

применять перечни с указанием сроков хране- 

ния дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел 

(документов); 

вести учёт источников комплектования архива; 

использовать передовой отечественный и за- 

рубежный опыт по комплектованию архива 

делами (документами) постоянного и долго- 

временного хранения; 

использовать современные автоматизирован- 

ные, информационные и телекоммуникацион- 

ные технологии документированных сфер дея- 

тельности организации 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 
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  ской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

научно-методические критерии экспертизы 

ценности различных типов и видов дел (доку- 

ментов); 

теоретические и методические аспекты ком- 

плектования 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 раз- 

личных видов профессиональной деятельно- сти; 

организационные принципы комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; 

требования охраны труда 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ПК 2.2. Вести учет 

архивных дел (доку- 

ментов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Практический опыт: ведения учёта архивных 

дел (документов), в том числе с использовани- 

ем автоматизированных систем 

Умения: пользоваться учётными документами в 

рамках электронных информационных сис- тем 

документированных сфер деятельности 

организации; 

пользоваться сертифицированными автомати- 

зированными системами документированных 

сфер деятельности организации по учёту, ре- 

гистрации, контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными 

системами документированных сфер деятель- 

ности организации; 

вести справочно-поисковые средства к архив- 

ным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел 

(документов); 

применять нормативные правовые акты, ло- 

кальные нормативные акты организации и ме- 

тодические документы в области учёта архив- 

ных дел (документов); 

вносить предложения по совершенствованию 

методического обеспечения учёта разных ви- 

дов документов в документированных сферах 
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  деятельности организации 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

методические документы и национальные 

стандарты в области учёта документов и доку- 

ментированных сфер деятельности организа- 

ции; 

отечественные и зарубежные сертифицирован- 

ные системы автоматизированного учёта ар- 

хивных дел (документов); 

требования к учёту особо ценных и уникаль- ных 

архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел 

(документов); 

общие принципы учёта и комплектования дел 

(документов) ограниченного доступа; требования 

охраны труда 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ПК 2.3. Осуществ- лять 

хранение ар- хивных 

дел (доку- ментов) с 

постоян- ным сроком 

хране- ния и по 

личному составу в 

архиве ор- ганизации 

Практический опыт: осуществления хране- ния 

архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архи- 

ве организации 

Умения: систематизировать дела (документы); 

размещать архивные дела (документы) на мес- 

тах хранения в соответствии с нормативными 

требованиями в области архивного дела и 

управления документами; 

соблюдать нормативные режимы хранения ар- 

хивных дел (документов) на любых носителях; 

проводить проверку полноты состава архив- ных 

документов в единицах хранения; проводить 

описание архивных дел (докумен- тов); 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

вести учёт и контроль выдачи архивных дел 

(документов) из архивохранилища и их воз- 

врата; 

вести учёт и контроль передачи дел (докумен- 

тов) 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 (докумен- 
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  ты); 

защищать информационные ресурсы архива от 

несанкционированного доступа 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Фе- 

дерации в области информации, информаци- 

онных технологий, защиты информации и пер- 

сональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Фе- 

дерации в области конфиденциальности ин- 

формации; 

правила хранения дел (документов) в соответ- 

ствии с их типами; 

порядок формирования документов в комплек- 

ты, группы, типы; 

требования к оформлению договоров на реали- 

зацию услуг внешнего хранения дел (докумен- 

тов); 

сроки выполнения работ; 

требования к установленным нормам выработ- 

ки; 

требования охраны труда 

 

 

 

 

 

 

 
 

ПК 2.4. Осуществ- лять 

хранение, ком- 

плектование, учет и 

использование дел 

(документов) вре- 

менного хранения 

Практический опыт: обеспечения хранения, 

комплектования, учёта и использования дел 

(документов) временного хранения 

Умения: организовывать и обеспечивать хра- 

нение 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 ви- 

де; 

формировать единицы хранения документов для 

их последующего размещения в архиве ор- 

ганизации; 

составлять справочно-поисковые средства к 

архивным делам (документам); 

осуществлять поиск дел (документов) времен- 

ного хранения в процессе их хранения в струк- 

турных подразделениях и архиве организации; 

осуществлять методическое руководство орга- 
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  низацией хранения дел (документов) в 

структурных подразделениях организации; 

оказывать структурным подразделениям прак- 

тическую помощь в организации хранения дел 

(документов); 

разрабатывать справочно-

информационные документы по организации 

использования дел (документов) временного 

хранения в струк- турных подразделениях и 

архиве организации; проводить экспертизу 

ценности дел (докумен- тов) временного 

хранения, переданных в ар- хив; 

определять сроки хранения дел (документов) 

временного хранения; 

обеспечивать защиту дел (документов) вре- 

менного хранения в организации от несанк- 

ционированного доступа или уничтожения; 

проводить физическое уничтожение дел (до- 

кументов) временного хранения с истекшими 

сроками хранения после согласования

 со структурными подразделениями 

организации; оформлять учётные документы об 

уничтоже- нии дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения 

совместно со 

структурными подразделениями организации 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере делопроизводства и 

архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Фе- 

дерации в области защиты персональных дан- 

ных; 

нормативные правовые акты Российской Фе- 

дерации в области конфиденциальности ин- 

формации; 

методические документы и национальные 

стандарты в области делопроизводства и ар- 

хивного дела; 

методика разработки форм учётных докумен- тов 

в традиционном и в электронном виде; правила 

систематизации и классификации до- кументов; 

особенности организации хранения дел (доку- 

ментов) на различных носителях; 

критерии определения ценности дел (докумен- 

тов) для дальнейшего хранения или уничтоже- 
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  ния; 

требования к процессам уничтожения инфор- 

мации в традиционном и электронном виде; 

требования охраны труда 

 ПК 2.5. Осуществ- 

лять использование 

архивных дел (доку- 

ментов), в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Практический опыт: осуществления исполь- 

зования архивных дел (документов), в том числе 

с  использованием автоматизированных 

систем 

Умения: систематизировать и обобщать све- 

дения 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 ви- 

ды архивных справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по 

запросам пользователей различных катего- 

рий 

Знания: нормативные правовые акты Россий- 

ской Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Фе- 

дерации в области защиты персональных дан- 

ных; 

методические документы в области использо- 

вания и публикации архивных дел (докумен- 

тов); 

сертифицированные информационно- поисковые 

системы в области разработки на- учно-

справочного аппарата документирован- ных 

сфер деятельности организации; 

сроки выполнения работ по организации ис- 

пользования 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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Таблица 4 - Общие компетенции выпускников 
 

Код 

компетенции 

Формулировка компе- 

тенции 
Знания, умения 

  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 

 

 

ОК 01 

Выбирать способы ре- 

шения задач профес- 

сиональной деятельно- сти 

применительно к 

различным контекстам 

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 

  Умения: определять задачи для поиска информации; 

  определять необходимые источники информации; пла- 

  нировать процесс поиска; структурировать получаемую 

  информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

  информации; оценивать практическую значимость ре- 

 

 

 

 
ОК 02 

Использовать совре- 

менные средства поис- ка, 

анализа и интерпре- тации 

информации и 

информационные тех- 

нологии для выполне- ния 

задач профессио- нальной 

деятельности 

зультатов поиска; оформлять результаты поиска, при- 

менять средства информационных технологий для ре- 

шения профессиональных задач; использовать совре- 

менное программное обеспечение; использовать раз- 

личные цифровые средства для решения профессио- 

нальных задач. 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; прие- 

мы структурирования информации; формат оформле- 

  ния результатов   поиска   информации,   современные 

  средства и устройства информатизации; порядок их 

  применения и программное обеспечение в профессио- 

  нальной деятельности в  том числе с использованием 

  цифровых средств 

 Планировать и реализо- Умения: определять актуальность
 нормативно- 

 вывать собственное правовой документации в профессиональной деятель- 

ОК 03 профессиональное и ности; применять современную научную профессио- 

 личностное развитие, нальную терминологию; определять и выстраивать тра- 
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 предпринимательскую ектории профессионального развития и самообразова- 

 деятельность в профес- 

сиональной сфере, ис- 

пользовать знания по 

финансовой грамотно- сти 

в различных жиз- ненных 

ситуациях 

ния; 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 про- 

фессиональной   деятельности;   презентовать   бизнес- 

идею; определять источники финансирования 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 

документации; современная научная и профессиональ- 

ная терминология; возможные траектории профессио- 

нального развития и самообразования; основы пред- 

принимательской деятельности; основы финансовой 

грамотности; правила разработки бизнес-планов; поря- 

док выстраивания презентации; кредитные банковские 

продукты 

 

 

ОК 04 

 

Эффективно взаимодей- 

ствовать и работать в 

коллективе и команде 

Умения: организовывать работу коллектива и коман- 

ды; взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности кол- 

лектива, психологические особенности личности; осно- 

вы проектной деятельности 

 

 

 

ОК 05 

Осуществлять устную и 

письменную коммуни- 

кацию на государствен- 

ном языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей социаль- 

ного и культурного кон- 

текста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике на государ- 

ственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного кон- 

текста; правила оформления документов и построения 

устных сообщений 

 

 

 

 

 

 
ОК 06. 

Проявлять гражданско- 

патриотическую пози- 

цию, демонстрировать 

осознанное поведение на 

основе традицион- ных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных отно- 

шений, применять стан- 

дарты антикоррупцион- 

ного поведения 

Умения: описывать значимость своей специальности; 

применять стандарты антикоррупционного поведения 

Знания: сущность гражданско-патриотической пози- 

ции, общечеловеческих ценностей; значимость профес- 

сиональной деятельности по профессии (специально- сти); 

стандарты антикоррупционного поведения и по- 

следствия его нарушения 

 

 

ОК 07 

Содействовать сохране- 

нию окружающей сре- ды, 

ресурсосбереже- нию, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

Умения: соблюдать нормы экологической безопасно- 

сти; определять направления ресурсосбережения в рам- 

ках профессиональной деятельности по специальности 

осуществлять работу с соблюдением принципов береж- 

ливого производства; организовывать профессиональ- 

ную деятельность с учетом знаний об изменении кли- 
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 производства,     эффек- 

тивно действовать в 

чрезвычайных ситуаци- ях 

матических условий региона 

Знания: правила экологической безопасности при ве- 

дении профессиональной деятельности; основные ре- 

сурсы, задействованные в профессиональной деятель- 

ности; пути обеспечения ресурсосбережения; принци- пы 

бережливого производства; основные направления 

изменения климатических условий региона 

 

 

 

 

 

 
ОК 08 

 

 
Использовать средства 

физической культуры для 

сохранения и укре- пления 

здоровья в про- цессе 

профессиональ- ной 

деятельности и 

поддержания необхо- 

димого уровня физиче- 

ской подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей; применять ра- 

циональные приемы двигательных функций в профес- 

сиональной 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 профессио- 

нальной деятельности и зоны риска физического здоро- 

вья для специальности, средства профилактики перена- 

пряжения 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ОК 09 

 

 

 

 

 

 
 

Пользоваться профес- 

сиональной документа- 

цией на государствен- ном 

и иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональ- 

ные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказыва- 

ния о себе и о своей профессиональной деятельности; 

кратко обосновывать и объяснять свои действия (теку- 

щие и планируемые); писать простые связные сообще- 

ния на знакомые или интересующие профессиональные 

темы 

Знания: правила построения простых и сложных пред- 

ложений на профессиональные темы; основные обще- 

употребительные глаголы (бытовая и профессиональ- ная 

лексика); лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и процессов профессио- 

нальной деятельности; особенности произношения; 

правила чтения текстов профессиональной направлен- 

ности 
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2 СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 
2.1 Учебный план 

 
 

Нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение при очной 

форме обучения на базе среднего общего образования - 1 год 10 месяцев. При обучении по 

индивидуальному учебному плану срок получения образования по образовательной программе, вне 

зависимости от формы обучения, составляет не более срока получения образования, установленного для 

соответствующей формы обучения. При обучении по индивидуальному учебному плану обучающихся 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья срок получения образования может быть 

увеличен не более чем на 1 год по сравнению со сроком получения образования для соответствующей 

формы обучения. 

Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану специальности. 

Каникулы устанавливаются 2 раза в течение учебного года продолжительностью 11 недель, в том числе 

в зимний период 2 недели. 

Объем недельной образовательной нагрузки обучающихся по программе составляет 36 академических 

часа и включает все виды работы во взаимодействии с преподавателем и самостоятельную учебную 

работу; все виды проводимых учебных мероприятий, требующих взаимодействия обучаемого и 

отражены в объеме часов дисциплин, междисциплинарных курсов, практик, составляющих структуру 

учебного плана. 

Продолжительность учебной недели составляет шесть дней. Продолжительность занятий 

теоретического обучения составляет 45 минут, учебной и производственной практики - 6 часов. 

При освоении социально-гуманитарного, общепрофессионального и профессионального циклов 

выделяется объем учебных занятий (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, 

лекция, семинар), практики (в профессиональном цикле) и самостоятельной работы. 

Объём обязательной аудиторной нагрузки на студентов, обучающихся на базе среднего общего 

образования, составляет 1476 часов, включая промежуточную аттестацию. 

Обязательная часть основной профессиональной образовательной программы по циклам составляет не 

менее 70% от общего объема времени, отведённого на их освоение. 

Объем самостоятельной работы обучающихся определяется образовательной организацией в 

соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема образовательной программы в количестве 

часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием профессиональных модулей и учебных дисциплин. Объем 

времени, отведенный на самостоятельную работу, находит отражение: 

- в учебном плане ППССЗ, где определяется общий объем времени, отводимый на 

самостоятельную работу; 

- в рабочих программах учебных дисциплин, рабочих программах междисциплинарных курсов. 
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Самостоятельная работа студентов составляет в целом по образовательной про- грамме 128 часов 

(4,3%), носит практико-ориентированный характер, проводится с целью: 

- формирования и развития профессиональных и общих компетенций и их элементов: знаний, 

умений, практического опыта в соответствии с требованиями ФГОС СПО и запросами работодателей; 

- развития познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирования самостоятельности профессионального мышления: способности к 

профессиональному и личностному развитию, самообразованию и самореализации; 

- развития культуры межличностного общения, взаимодействия между людьми, формирования 

умений работы в команде, эффективного общения с коллегами, руководством, потребителями. 

Формы самостоятельной работы устанавливают преподаватели при разработке рабочих программ 

дисциплин; междисциплинарных курсов, определяются степенью подготовленности студентов, 

содержанием дисциплины, междисциплинарного курса. Самостоятельная работа выполняется 

студентами по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного 

участия, проверяется и оценивается педагогом. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся (компьютерные классы, библиотека) оснащены 

компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», имеют доступ в электронную библиотечную систему «Юрайт». 

Профессиональный цикл состоит из общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей в 

соответствии с основными видами деятельности. 

Обязательным разделом ППССЗ является практика, реализуется в рамках практической подготовки, 

представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие 

практических навыков и компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью. При реализации ППССЗ предусматриваются следующие 

виды практик: учебная и производственная. 

Учебная практика и производственная практика проводятся техникумом при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуются как 

концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями 

в рамках профессиональных модулей. 

На первом курсе в 3 проводится учебная практика в объеме 36 часов, в 4 семестре проводится учебная 

практика в объеме 108 часов, производственная практика (по профилю специальности) – 180 часов. На 

втором курсе в 5 семестре проводится учебная практика в объеме 36 часов, в 6 семестре - учебная 

практика в объеме 144 часа, производственная практика (по профилю специальности) – 144 часа. 

В целях реализации компетентностного подхода в образовательном процессе применяются следующие 

образовательные технологии: активного обучения, модульного обучения, развития критического 

мышления, проблемного обучения, информационно- компьютерные, диалоговые, практико-

ориентированные, технология саморазвития. 

При реализации образовательной программы при необходимости используется электронное обучение и 
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дистанционные образовательные технологии. При обучении инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья электронное обучение и дистанционные образовательные технологии 

предусматривают возможность приема- передачи информации в доступных для них формах. 

Учебный план основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования – программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение дан в Приложении 1. 

 
 

2.2 Формирование вариативной части 

 
 

Вариативная часть ППССЗ использована на: 

- увеличение времени, необходимого на реализацию учебных дисциплин и профессиональных 

модулей (междисциплинарных курсов и практик) обязательной части; 

- введение новых учебных дисциплин, междисциплинарных курсов и профессиональных модулей, 

направленных на достижение дополнительных результатов освоения образовательной программы, 

определенных на основе профессиональных стандартов: 

07.002 «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления 

организацией»; 07.012 «Специалист архива», в соответствии со стандартами Чемпионата 

профессионального мастерства «Профессионалы» по компетенции Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Распределение вариативной части учебного плана ППССЗ по дисциплинам, профессиональным 

модулям в таблице 6. 

 
 

Таблица 6 – Распределение вариативной части учебного плана 
 

Направление УД, ПМ, МДК Часы 

- введение новых учебных дисциплин, 

междисциплинарных курсов и про- 

фессиональных модулей, направлен- 

ных на достижение дополнительных 

результатов освоения образователь- ной 

программы, определенных на основе 

профессиональных стандар- тов: 07.002 

«Специалист по органи- зационному и 

документационному обеспечению 

управления организа- цией»; 07.012 

«Специалист архива», в соответствии со 

стандартами Чем- пионата 

профессионального мастер- ства 

«Профессионалы» по компетен- ции 

Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

ОП.08 Управление персоналом 60 

ОП.09 Деловая карьера и эффективное 

трудоустройство 

48 

ОП. 10 Государственная и муници- 

пальная служба 

60 

ОП.11 Практикум профессионального 

мастерства 

108 

МДК.03.01 Организационное обеспе- 

чение деятельности организации 

72 

Учебная практика ПМ.03 72 

Производственная практика ПМ.03 72 

Промежуточная аттестация по ПМ.03 18 

- увеличение времени, необходимого на 

реализацию учебных дисциплин и 

СГ.01 История России 22 

СГ.04 Физическая культура 12 
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профессиональных модулей (меж- 

дисциплинарных курсов и практик) 

обязательной части 

СГ.05 Основы финансовой 

грамотности 

6 

ОП. 01 Экономика организации 36 

ОП.02 Менеджмент 14 

ОП.03 Профессиональная этика и ос- 

новы делового общения 

14 

МДК.01.02 Организация работы
 с 

электронными документами 

44 

МДК.01.04 Документационное обеспе- 

чение кадровой службы 

12 

Учебная практика по ПМ.01 144 

Производственная практика по ПМ.01 108 

Промежуточная аттестация по ПМ.01 18 

МДК.02.01 Организация и норматив- 

но-правовые основы архивного дела 

14 

МДК.02.02 Государственные, муници- 

пальные архивы и архивы организаций 

48 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности 

документов 

24 

Учебная практика по ПМ.02 36 

Производственная практика ПМ.02 72 

Промежуточная аттестация по ПМ.02 18 

 

 

 

2.3 Календарный учебный график 

 
В календарном учебном графике указывается последовательность реализации ППССЗ специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение по годам, включая теоретическое 

обучение, все виды практик, промежуточную и итоговую аттестации, каникулы. 

Календарный учебный график ППССЗ специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение дан в Приложении 2. 

 

2.4 Программы учебных дисциплин, профессиональных модулей и практик 

 
Перечень рабочих программ учебных дисциплин, профессиональных модулей и всех видов практик 

представлен в таблице 7. 

 
Таблица 7 – Рабочие программы дисциплин, модулей и практик 
 

Индекс дисци- 

плины по 

ФГОС 

 
Наименование циклов, разделов и программ 

Номер 

приложения 

СГ.01 История России 18 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 19 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 20 
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СГ.04 Физическая культура 21 

СГ.05 Основы финансовой грамотности 22 

СГ.06 Основы бережливого производства 23 

ОП.01 Экономика организации 24 

ОП.02 Менеджмент 25 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 26 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 27 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 28 

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 29 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 30 

ОП.08 Управление персоналом 31 

ОП.09 Деловая карьера и эффективное трудоустройство 32 

ОП.10 Государственная и муниципальная служба 33 

ОП.11 Практикум профессионального мастерства 34 

ПМ.01 Осуществление организационного и документацион- 

ного обеспечения деятельности организации 

35 

УП.01 Учебная практика по ПМ.01 36 

ПП.01 Производственная практика по ПМ.01 37 

ПМ.02 Организация архивной работы по документам органи- 

заций различных форм собственности 

38 

УП.02 Учебная практика по ПМ.02 39 

ПП.02 Производственная практика по ПМ.02 40 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким про- 

фессиям рабочих, должностям служащих: б/н «Секре- 

тарь-администратор» 

41 

УП.03 Учебная практика по ПМ.03 42 

ПП.03 Производственная практика по ПМ.03 43 

 

 

2.5 Рабочая программа воспитания и календарный план воспитательной работы 

 
Программа воспитания обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение разработана на основе Примерной рабочей программы воспитания по 

укрупненной группе 46.00.00 История и археология. 

Цель рабочей программы воспитания – личностное развитие обучающихся и их социализация, 

проявляющиеся в развитии их позитивных отношений к общественным ценностям, приобретении опыта 

поведения и применения сформированных общих компетенций специалистов среднего звена на 

практике. 

Программа включает такие направления, как духовно-нравственное развитие, воспитание 

обучающихся, их социализацию и профессиональную ориентацию, формирование экологической 

культуры, культуры здорового и безопасного образа жизни, план внеурочной деятельности 

(Приложение 47). 

 

2.6 Программа развития универсальных учебных действий 
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Программа развития универсальных учебных действий при получении среднего общего образования по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение включает 

формирование компетенций обучающихся в области учебно-исследовательской и проектной 

деятельности (Приложение 48). 

 
 

3 ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 
3.1 Кадровое обеспечение учебного процесса 

 
Реализация основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования – программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение обеспечивается квалифицированными 

педагогическими кадрами. 

В подготовке специалистов участвуют 10 преподавателей, из них 7 педагогов имеют высшую 

категорию, что составляет 70% от количества педагогических работников, работающих на данной 

образовательной программе, 3 преподавателя – первую квалификационную категорию (30%). 

Доля педагогов, имеющих высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины 

(модуля), составляет (10) 100%. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы имеют 1 преподаватель, 

6 педагогов прошли повышение квалификации, 3 (30%) педагогов прошли стажировку в профильных 

организациях. 

Информация о персональном составе педагогических работников размещается на сайте колледжа. 

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение образовательного процесса 

 
 

Основная профессиональная образовательная программа обеспечивается учебно- методической 

документацией по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям 

ОПОП (Приложение 44). Информация о реализуемой образовательной программе с указанием учебных 

дисциплин, профессиональных модулей, практики, учебном плане, календарном учебном графике, 

аннотации к рабочим программам дисциплин, сведения о методических и иных документах, 

разработанных техникумом для обеспечения образовательного процесса, размещаются на сайте 

техникума. Рабочие программы учебных дисциплин, профессиональных модулей, практики 

разрабатываются преподавателями, и размещаются в электронной базе данных, формируемой 

методической службой техникума, а также хранятся в бумажном варианте в методическом кабинете. 

Другие учебно-методические материалы систематизируются в кабинетах соответствующих дисциплин, 
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лабораториях, методическом кабинете. 

Реализация основной профессиональной образовательной программы обеспечивается доступом каждого 

обучающегося к библиотечным фондам, формируемым по полному перечню учебных дисциплин 

(модулей) основной профессиональной образовательной программы. 

Библиотечный фонд по основной профессиональной образовательной программе специальности 

укомплектован печатными и/или электронными изданиями по каждой дисциплине, модулю, 

вышедшими за последние 5 лет. 

В библиотечном фонде имеются электронные образовательные ресурсы электрон- ной библиотечной 

системы «Юрайт». 

Объем библиотечного фонда по основной профессиональной образовательной программе по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» составляет 

452 экземпляра. Количество официальных изданий (сборников законодательных актов, нормативных 

правовых актов и кодексов Российской Федерации) по наименованию составляет 69 экземпляров, 

справочно-библиографические и периодические издания в количестве 2 наименований. Каждый 

обучающийся обеспечен доступом к комплектам библиотечного фонда, состоящим из 3 наименований 

российских журналов. Обучающиеся обеспечены не менее чем одним учебным печатным и/или 

электронным изданием по каждой дисциплине общепрофессионального учебного цикла и одним 

учебно-методическим печатным и/или электронным изданиями по каждому междисциплинарному 

курсу (включая электронные базы периодических изданий). 

Обеспечен доступ в Интернет для студентов и педагогов техникума. Компьютерная техника оснащена 

лицензионным программным обеспечением. 

 

3.3. Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

 
Для реализации основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

создана материально-техническая база, обеспечивающая проведение практических занятий, 

дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных 

учебным планом техникума. Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и 

противопожарным нормам. 

 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских, тренажеров, тренажерных комплексов и др., 

обеспечивающих проведение всех предусмотренных образовательной программой видов занятий, 

практических и лабораторных работ, учебной практики, выполнение курсовых работ, выпускной 

квалификационной работы. 

1. Кабинеты: 

иностранного языка в профессиональной деятельности; 

социально-экономических и управленческих дисциплин; 
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безопасности жизнедеятельности; 

русского языка в профессиональной деятельности; 

правового обеспечения профессиональной деятельности; 

документационного обеспечения управления; 

профессиональной этики и основ делового общения; 

архивоведения; 

организации секретарского обслуживания; 

методический. 

2. Лаборатории: 

компьютерной обработки документов; 

информационных и коммуникационных технологий; 

архивного дела; 

организации работы с документами; 

систем электронного документооборота; 

«Учебная канцелярия». 

3. Спортивный комплекс: 

спортивный зал. 

4. Залы: 

библиотека, читальный зал с беспроводным выходом в сеть Интернет; 

актовый зал. 

 

Материально-техническое оснащение лабораторий, мастерских и баз практики по профессии 

(специальности) 

Образовательная организация, реализующая программу по специальности должна располагать 

материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и 

междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся, 

предусмотренных учебным планом и соответствующей действующим санитарным и 

противопожарным правилам и нормам. Минимально необходимый для реализации ООП перечень 

материально- технического обеспечения, включает в себя: 

1. Кабинеты 

Кабинет иностранного языка в профессиональной деятельности 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

16 шт. + 16 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Магнитная (1 шт.) 
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2 Шкаф Книжный (2 шт.) 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Персональный компьютер Acer (1 шт.) 

2 Плазменная панель Samsung (1 шт.) 

3 Принтер HP 

4 Лицензионное программное обеспечение Операционная система WindowsXPPro 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2007 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

III Демонстрационные учебно-наглядные пособия 

Основное оборудование 

1 Учебные пособия (в том числе 

электронные) 

Учебники (4 шт.) 

Справочники (2 шт.) 

Словари (6 шт.) 

Методическая литература (5 шт.) 

2 Дидактический и демонстрационный 

материал, необходимый для организации 

качественного обучения 

Карты (3 шт.) 

Рабочие тетради (7 шт.) 

Традиционные экранно-звуковые средства обучения 

(видеофильмы - 9 наим., 

аудиокассеты – 2 наим.); 

 

Кабинет социально-экономических и управленческих дисциплин 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

30 шт. + 15 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

1 Стул Мягкий (1 шт.) 

2 Доска  Магнитная (1 шт.) 

3 Стол Компьютерный (1 шт.) 

4 Шкаф Секционный (4 шт.) 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук  ICL (1 шт.) 

2 Мультимедиапроектор InFocus (1 шт.) 

3 Экран 1 шт. 

4 Колонки 1 шт. 

5 Принтер HP (1 шт.) 

6 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

 

Кабинет безопасности жизнедеятельности 
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№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

29 шт. + 16 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

2 Доска  Магнитная (1 шт.) 

4 Шкаф Книжный (1 шт.) 

5 Стеллаж с ящиком 1 шт. 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (1 шт.) 

2 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 

3 Экран 1 шт. 

4 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

III Демонстрационные учебно-наглядные пособия 

Основное оборудование 

1 Дидактический и демонстрационный 

материал, необходимый для 

организации качественного обучения 

Оборудование и средства защиты: самоспасатели  (16 

шт.), сумка санитарная (1 шт.), химзащита (2 шт.), 

СИЗы (противогазы), аптечка индивидуальная (1 шт.), 

носилки (2 шт.), радиометр (1 шт.), интерактивный 

лазерный тир; комплект плакатов по гражданской 

обороне; комплект плакатов по пожарной 

безопасности. 

 

Кабинет русского языка в профессиональной деятельности 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

30 шт. + 15 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

1 Стул Мягкий (1 шт.) 

2 Доска  Магнитная (1 шт.) 

3 Стол Компьютерный (1 шт.) 

4 Шкаф Секционный (4 шт.) 

5 Тумба  1 шт. 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук  ICL (1 шт.) 

2 Мультимедиапроектор InFocus (1 шт.) 

3 Экран 1 шт. 

4 Колонки 1 шт. 

5 МФУ 1 шт. 
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6 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

 

Кабинет правового обеспечения профессиональной деятельности 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический (11 шт.) 

Стул компьютерный ученический (11 шт.) 

Парта ученическая (8 шт.) 

Стул ученический (12 шт.) 

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 

Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Белая (1 шт.) 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

2 Колонки 1 шт. 

3 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 

4 Доска Интерактивная (1 шт.) 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

Кабинет документационного обеспечения управления 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

30 шт. + 15 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

1 Стул Мягкий (1 шт.) 

2 Доска  Магнитная (1 шт.) 

3 Стол Компьютерный (1 шт.) 

4 Шкаф Книжный, для документов (3 шт.) 

5 Стол С тумбой (1 шт.) 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук  ICL (1 шт.) 
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2 Мультимедиапроектор InFocus (1 шт.) 

3 Доска Интерактивная (Smart) (1 шт.) 

4 Колонки 1 шт. 

5 Принтер HP 

6 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

 

Кабинет профессиональной этики и основ делового общения 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся (стул + 

стол) 

30 шт. + 15 шт. 

2 Рабочее место преподавателя (стул + 

стол) 

1 шт. + 1 шт. 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Магнитная / меловая (1 шт.) 

2 Шкаф Книжный, для документов (4 шт.) 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук Lenovo (1 шт.) 

2 Проектор 1 шт. 

3 Колонки 1 шт. 

4 Экран 1 шт. 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система WindowsXPPro 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2007 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

 

Кабинет архивоведения 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический (11 шт.) 

Стул компьютерный ученический (11 шт.) 

Парта ученическая (8 шт.) 

Стул ученический (12 шт.) 

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 

Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Белая (1 шт.) 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

2 Колонки 1 шт. 

3 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 
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4 Доска Интерактивная (1 шт.) 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

Кабинет организации секретарского обслуживания 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический  

Стул компьютерный ученический 

Парта ученическая 

Стул ученический  

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 

Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Белая (1 шт.) 

2 Флипчарт 1 шт. 

3 Шкаф Секционный 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

2 Колонки 1 шт. 

3 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 

4 Доска Интерактивная (1 шт.) 

5 МФУ 1 шт. 

6 Принтер 1 шт. 

7 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

Кабинет методический 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический  

Стул компьютерный ученический 

Парта ученическая 

Стул ученический  

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 
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Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Магнитная (1 шт.) 

2 Шкаф Книжный 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

3 МФУ 1 шт. 

4 Принтер 1 шт. 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

2. Лаборатории: 

Лаборатория компьютерной обработки документов 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический (11 шт.) 

Стул компьютерный ученический (11 шт.) 

Парта ученическая (8 шт.) 

Стул ученический (12 шт.) 

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 

Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Белая (1 шт.) 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

2 Колонки 1 шт. 

3 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 

4 Доска Интерактивная (1 шт.) 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

Лаборатория информационных и коммуникационных технологий 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 
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 Рабочие места обучающихся: стул + стол 30 + 15 

 Рабочее место преподавателя: стул + стол 1 + 1 

 Стул Мягкий (2 шт.) 

 Стол Компьютерный (2 шт.) 

 Шкаф Книжный (2 шт.) 

 Флипчарт 1 шт. 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Демонстрационное и/или интерактивное оборудование  

1.1 Интерактивная доска с проектором  Диагональ 65”, формат 4:3, 

ультракороткофокусный проектор, 

распознавание касаний маркера и 

пальцев (1 шт.) 

1.2 Интерактивный дисплей, программное обеспечение, 

мобильная стойка для дисплея 

Диагональ 65”, разрешение: Ultra 

HD 4K (3840х2160), контрастность: 

5000:1, яркость панели: 360 кд/м2, 

одновременные касания : 8 (1 шт.) 

1.3 Ноутбук к интерактивной доске и интерактивной панели HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

1.4 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

1.5 Планшет для ученика Lenovo, Digma, CPU: 2 GHz, RAM: 

2048 мb, SSD: 16 Gb. Диагональ 

экрана: 10, 1'', разрешение экрана 

1920х1080, ОС: Android 7,с ПО для  

конструктора, естественно-научной 

лаборатории (7 шт.) 

1.6 Таймер (телевизор) Диагональ 21” (1 шт.) 

1.7 Документ-камера Разрешение: 1920 х 1080, 1080р, 

фокусировка: авто, ручная, 

увеличение: 8х оптический зум + 

10х цифровой зум, суммарно 80х, 

разъемы: usb 2.0, гнездо для карт 

памяти sd (1 шт.) 

1.8 МФУ Тип печати: чернобелая и цветная 

Максимальный формат: А4 (2 шт.) 

1.9 Видеокамера, штатив для видеокамеры Поддержка видео высокой 

четкости, Full HD, Максимальное 

разрешение видеосъёмки, 

1920х1080, Прогрессивная 

развертка, есть (50р), Формат 

записи, AVCHD, мр4, ХАVС S, 

Форматы сжатия, МРЕG4  

1.10 Сетевой фильтр  220В, 5 м, б розеток (5 шт.) 

1.11 Акустическая система К ноутбуку учителя (1 шт.) 

1.12 Пульт для презентаций Беспроводной пульт для 

проведения презентаций, 

оснащенный удобными 

элементами управления и лазерной 

указкой с красным лучом. 

Беспроводной миниатюрный 

приемник с функцией 

самонастраивающегося 

подключения (2 шт.) 
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1.13 Наушники 10 шт. 

1.14 USB Flash, 8 gb. 10 шт. 

1.15 Микрофон 1 шт. 

2 Лицензионное программное обеспечение  

2.1 Операционная система Microsoft Windows 10 15 шт. 

2.2 Офисный пакет Microsoft Office 2016 15 шт. 

2.3 Браузер Google Chrome 15 шт. 

2.4 Яндекс-браузер 15 шт. 

2.5 Архиватор WinRAR 15 шт. 

2.6 Adobe Acrobat 15 шт. 

2.7 Smart Notebook 15 шт. 

2.8 Sphere2 1 шт. 

3 компьютер с выходом в локальную и глобальную сеть 

Интернет 

 

3.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

3.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

4 персональные компьютеры с лицензионным программным 

обеспечением по количеству рабочих мест 

 

4.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(13 шт.) 

4.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (13 шт.) 

 

Лаборатория архивного дела 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочие места обучающихся Стол компьютерный ученический (11 шт.) 

Стул компьютерный ученический (11 шт.) 

Парта ученическая (8 шт.) 

Стул ученический (12 шт.) 

2 Рабочее место преподавателя Стол + тумба (1 шт.) 

Стул (1 шт.) 

Дополнительное оборудование 

1 Доска  Белая (1 шт.) 

2 Шкаф Архивный 

3 Флипчарт 1 шт. 

4 Шредер  

5 Инструменты и материалы для 

прошивки документов 

 

IIТехнические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук ICL (15 шт.) 

2 Колонки 1 шт. 

3 Мультимедиапроектор Acer (1 шт.) 

4 Доска Интерактивная (1 шт.) 

5 Лицензионное программное 

обеспечение 

Операционная система MicrosoftWindows 11 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2016 

Браузер GoogleChrome 
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Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

Smart Notebook 

MyTestXPro 

Gimp 

 

Лаборатория организации работы с документами 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

 Рабочие места обучающихся: стул + стол 30 + 15 

 Рабочее место преподавателя: стул + стол 1 + 1 

 Стул Мягкий (2 шт.) 

 Стол Компьютерный (2 шт.) 

 Шкаф Книжный (2 шт.) 

 Флипчарт 1 шт. 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Демонстрационное и/или интерактивное оборудование  

1.1 Интерактивная доска с проектором  Диагональ 65”, формат 4:3, 

ультракороткофокусный проектор, 

распознавание касаний маркера и 

пальцев (1 шт.) 

1.2 Интерактивный дисплей, программное обеспечение, 

мобильная стойка для дисплея 

Диагональ 65”, разрешение: Ultra 

HD 4K (3840х2160), контрастность: 

5000:1, яркость панели: 360 кд/м2, 

одновременные касания : 8 (1 шт.) 

1.3 Ноутбук к интерактивной доске и интерактивной панели HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

1.4 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

1.5 Планшет для ученика Lenovo, Digma, CPU: 2 GHz, RAM: 

2048 мb, SSD: 16 Gb. Диагональ 

экрана: 10, 1'', разрешение экрана 

1920х1080, ОС: Android 7,с ПО для  

конструктора, естественно-научной 

лаборатории (7 шт.) 

1.6 Таймер (телевизор) Диагональ 21” (1 шт.) 

1.7 Документ-камера Разрешение: 1920 х 1080, 1080р, 

фокусировка: авто, ручная, 

увеличение: 8х оптический зум + 

10х цифровой зум, суммарно 80х, 

разъемы: usb 2.0, гнездо для карт 

памяти sd (1 шт.) 

1.8 МФУ Тип печати: чернобелая и цветная 

Максимальный формат: А4 (2 шт.) 

1.9 Видеокамера, штатив для видеокамеры Поддержка видео высокой 

четкости, Full HD, Максимальное 

разрешение видеосъёмки, 

1920х1080, Прогрессивная 

развертка, есть (50р), Формат 

записи, AVCHD, мр4, ХАVС S, 
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Форматы сжатия, МРЕG4  

1.10 Сетевой фильтр  220В, 5 м, б розеток (5 шт.) 

1.11 Акустическая система К ноутбуку учителя (1 шт.) 

1.12 Пульт для презентаций Беспроводной пульт для 

проведения презентаций, 

оснащенный удобными 

элементами управления и лазерной 

указкой с красным лучом. 

Беспроводной миниатюрный 

приемник с функцией 

самонастраивающегося 

подключения (2 шт.) 

1.13 Наушники 10 шт. 

1.14 USB Flash, 8 gb. 10 шт. 

1.15 Микрофон 1 шт. 

1.16 Шредер  

1.17 Бумагорезательное устройство  

1.18 Ламинатор  

1.19 Брошюратор  

2 Лицензионное программное обеспечение  

2.1 Операционная система Microsoft Windows 10 15 шт. 

2.2 Офисный пакет Microsoft Office 2016 15 шт. 

2.3 Браузер Google Chrome 15 шт. 

2.4 Яндекс-браузер 15 шт. 

2.5 Архиватор WinRAR 15 шт. 

2.6 Adobe Acrobat 15 шт. 

2.7 Smart Notebook 15 шт. 

2.8 Sphere2 1 шт. 

3 компьютер с выходом в локальную и глобальную сеть 

Интернет 

 

3.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

3.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

4 персональные компьютеры с лицензионным программным 

обеспечением по количеству рабочих мест 

 

4.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(13 шт.) 

4.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (13 шт.) 

 

Лаборатория систем электронного документооборота 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

 Рабочие места обучающихся: стул + стол 30 + 15 

 Рабочее место преподавателя: стул + стол 1 + 1 

 Стул Мягкий (2 шт.) 

 Стол Компьютерный (2 шт.) 

 Шкаф Офисный 

 Флипчарт 1 шт. 

II Технические средства 
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Основное оборудование 

1 Демонстрационное и/или интерактивное оборудование  

1.1 Интерактивная доска с проектором  Диагональ 65”, формат 4:3, 

ультракороткофокусный проектор, 

распознавание касаний маркера и 

пальцев (1 шт.) 

1.2 Интерактивный дисплей, программное обеспечение, 

мобильная стойка для дисплея 

Диагональ 65”, разрешение: Ultra 

HD 4K (3840х2160), контрастность: 

5000:1, яркость панели: 360 кд/м2, 

одновременные касания : 8 (1 шт.) 

1.3 Ноутбук к интерактивной доске и интерактивной панели HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

1.4 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

1.5 Планшет для ученика Lenovo, Digma, CPU: 2 GHz, RAM: 

2048 мb, SSD: 16 Gb. Диагональ 

экрана: 10, 1'', разрешение экрана 

1920х1080, ОС: Android 7,с ПО для  

конструктора, естественно-научной 

лаборатории (7 шт.) 

1.6 Таймер (телевизор) Диагональ 21” (1 шт.) 

1.7 Документ-камера Разрешение: 1920 х 1080, 1080р, 

фокусировка: авто, ручная, 

увеличение: 8х оптический зум + 

10х цифровой зум, суммарно 80х, 

разъемы: usb 2.0, гнездо для карт 

памяти sd (1 шт.) 

1.8 МФУ Тип печати: чернобелая и цветная 

Максимальный формат: А4 (2 шт.) 

1.9 Видеокамера, штатив для видеокамеры Поддержка видео высокой 

четкости, Full HD, Максимальное 

разрешение видеосъёмки, 

1920х1080, Прогрессивная 

развертка, есть (50р), Формат 

записи, AVCHD, мр4, ХАVС S, 

Форматы сжатия, МРЕG4  

1.10 Сетевой фильтр  220В, 5 м, б розеток (5 шт.) 

1.11 Акустическая система К ноутбуку учителя (1 шт.) 

1.12 Пульт для презентаций Беспроводной пульт для 

проведения презентаций, 

оснащенный удобными 

элементами управления и лазерной 

указкой с красным лучом. 

Беспроводной миниатюрный 

приемник с функцией 

самонастраивающегося 

подключения (2 шт.) 

1.13 Наушники 10 шт. 

1.14 USB Flash, 8 gb. 10 шт. 

1.15 Микрофон 1 шт. 

1.16 Шредер  

1.17 Бумагорезательное устройство  

1.18 Ламинатор  

1.19 Брошюратор  
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2 Лицензионное программное обеспечение  

2.1 Операционная система Microsoft Windows 10 15 шт. 

2.2 Офисный пакет Microsoft Office 2016 15 шт. 

2.3 Браузер Google Chrome 15 шт. 

2.4 Яндекс-браузер 15 шт. 

2.5 Архиватор WinRAR 15 шт. 

2.6 Adobe Acrobat 15 шт. 

2.7 Smart Notebook 15 шт. 

2.8 Sphere2 1 шт. 

3 компьютер с выходом в локальную и глобальную сеть 

Интернет 

 

3.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

3.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

4 персональные компьютеры с лицензионным программным 

обеспечением по количеству рабочих мест 

 

4.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(13 шт.) 

4.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (13 шт.) 

 

Лаборатория «Учебная канцелярия» 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

 Рабочие места обучающихся: стул + стол 30 + 15 

 Рабочее место преподавателя: стул + стол 1 + 1 

 Стул Мягкий (2 шт.) 

 Стол Компьютерный (2 шт.) 

 Шкаф Книжный (2 шт.) 

 Флипчарт 1 шт. 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Демонстрационное и/или интерактивное оборудование  

1.1 Интерактивная доска с проектором  Диагональ 65”, формат 4:3, 

ультракороткофокусный проектор, 

распознавание касаний маркера и 

пальцев (1 шт.) 

1.2 Интерактивный дисплей, программное обеспечение, 

мобильная стойка для дисплея 

Диагональ 65”, разрешение: Ultra 

HD 4K (3840х2160), контрастность: 

5000:1, яркость панели: 360 кд/м2, 

одновременные касания : 8 (1 шт.) 

1.3 Ноутбук к интерактивной доске и интерактивной панели HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

1.4 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

1.5 Таймер (телевизор) Диагональ 21” (1 шт.) 

1.6 Документ-камера Разрешение: 1920 х 1080, 1080р, 

фокусировка: авто, ручная, 

увеличение: 8х оптический зум + 
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10х цифровой зум, суммарно 80х, 

разъемы: usb 2.0, гнездо для карт 

памяти sd (1 шт.) 

1.7 МФУ Тип печати: чернобелая и цветная 

Максимальный формат: А4 (2 шт.) 

1.8 Сетевой фильтр  220В, 5 м, б розеток (5 шт.) 

1.9 Акустическая система К ноутбуку учителя (1 шт.) 

1.10 Пульт для презентаций Беспроводной пульт для 

проведения презентаций, 

оснащенный удобными 

элементами управления и лазерной 

указкой с красным лучом. 

Беспроводной миниатюрный 

приемник с функцией 

самонастраивающегося 

подключения (2 шт.) 

1.11 Наушники 10 шт. 

1.12 USB Flash, 8 gb. 10 шт. 

1.13 Микрофон 1 шт. 

1.14 Шредер  

1.15 Бумагорезательное устройство  

1.16 Ламинатор  

1.17 Брошюратор  

2 Лицензионное программное обеспечение  

2.1 Операционная система Microsoft Windows 10 15 шт. 

2.2 Офисный пакет Microsoft Office 2016 15 шт. 

2.3 Браузер Google Chrome 15 шт. 

2.4 Яндекс-браузер 15 шт. 

2.5 Архиватор WinRAR 15 шт. 

2.6 Adobe Acrobat 15 шт. 

2.7 Smart Notebook 15 шт. 

2.8 Sphere2 1 шт. 

3 компьютер с выходом в локальную и глобальную сеть 

Интернет 

 

3.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(1 шт.) 

3.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (1 шт.) 

4 персональные компьютеры с лицензионным программным 

обеспечением по количеству рабочих мест 

 

4.1 Ноутбук  HP, Bluetooth v4.0, диагональ 15,6” 

(13 шт.) 

4.2 Компьютерная мышь Тип соединения: проводная USB, 

количество кнопок: 2, колесо 

прокрутки: есть (13 шт.) 

 

3. Спортивный комплекс: 

Спортивный зал 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 Рабочее место преподавателя (стул + 1 шт. + 1 шт. 
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стол) 

Дополнительное оборудование 

1 Стул Мягкий (2 шт.) 

2 Стул Жесткий (2 шт.) 

3 Шкаф Книжный (1 шт.) 

4 Шкаф Для одежды (1 шт.) 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Музыкальный центр 1 шт. 

III Демонстрационные учебно-наглядные пособия 

Основное оборудование 

1 Спортивное оборудование Велотренажер - 2 шт. 

Беговая дорожка - 2 шт. 

Штанга – тренировочная - 1 шт. 

Пресс-скамья - 1 шт. 

Теннисный стол - 1 шт. 

Пружинный тренажер - 1 шт. 

Силовой комплекс -1 шт. 

Набивные мячи - 8 шт. 

Гантели 14 компл. 

Стойка для прыжков высоту - 1 шт. 

Скакалки - 6 шт. 

Скамейки - 3 шт.  

Обручи -11 шт. 

Козел - 1 шт. 

Баскетбольный щит - 1 шт. 

Навесной турник - 1 шт. 

Шведская стенка - 1 шт. 

Обруч 60 см – 10 шт. 

Мяч резиновый – 2 шт. 

Дорожка массажная – 5 шт. 

Мяч массажный – 10 шт. 

Гантели – 1,5 кг – 5 компл. 

Шарик мягкий теннис – 3 шт. 

Обруч взрослый – 90 см – 5 шт. 

Конус – 20 шт. 

Мяч – 1 шт. 

Коврик массажный – 4 шт. 

Набор для игры в теннис ракетки 1 шт. 

Сетка волейбольная – 1 шт. 

Сетка баскетбольная – 1 шт. 

Кольцо баскетбольное – 1 шт. 

Насос – 1 шт. 

Обруч – 75 см – 10 шт. 

Скакалка со счетчиком – 2 шт. 

Скакалка – 10 шт. 

Мяч баскетбольный – 2 шт. 

Дартс – липучка – 2 шт. 

Мяч волейбольный – 5 шт. 

Дартс – 1 шт. 

 

4. Залы: 

Библиотека, читальный зал с беспроводным выходом в сеть Интернет 
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№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Основное оборудование 

1 рабочие места обучающихся (стол + стул) 10 шт. + 15 шт. 

2 рабочее место преподавателя (стол + стул) 1 шт. + 1 шт. 

3 стеллаж библиотечный  2 сторонний 

4 шкаф картотечный  5 секций 

5 шкаф  угловой открытый 

6 стол-барьер библиотечный  

7 витрина библиотечная открытая  

8 стол кафедра библиотечный  

9 жалюзи  вертикальные 

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 лицензионное программное обеспечение Операционная система 

MicrosoftWindows 8 

Офисный пакет MicrosoftOffice 2013 

Браузер GoogleChrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

2 Компьютеры с выходом в локальную и глобальную 

сеть Интернет, доступом в электронную 

информационно-образовательную среду 

образовательной организации 

12 шт. 

3 Годовая подписка на электронную библиотеку 

«ЮРАЙТ» 

 

4 Принтер  HP (1 шт.) 

 

Актовый зал 

№ Наименование оборудования Техническое описание 

I Специализированная мебель и системы хранения 

Дополнительное оборудование 

1 Стул Мягкий (2 шт.) 

2 Тумба 1 шт. 

3 Стол 1 шт. 

4 Скамейки Деревянные (4 шт.) 

5 Кресла  

II Технические средства 

Основное оборудование 

1 Ноутбук Acer (2 шт.) 

2 Экран 1 шт. 

3 Видеопроектор In Focus (1 шт.) 

4 Колонки 2 шт. 

5 Микрофоны + радиосистема 

вокальная 

2 шт. 

6 Микшерский пульт 1 шт. 

7 Рояль 1 шт. 

8 Микрофоны + радиосистема 

вокальная AKG 

2 шт. 
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9 Лицензионное 

программное обеспечение 

Операционная система Microsoft Windows 10 

Офисный пакет Microsoft Office 2013 

Операционная система Windows XP Pro 

Офисный пакет Microsoft Office 2003 

Браузер Google Chrome 

Яндекс-браузер 

Архиватор WinRAR 

Adobe Acrobat 

 
3.4 Практическая подготовка обучающихся 
 

 

Практическая подготовка по ОПОП 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение организована в техникуме и в организациях, которые осуществляют свою деятельность 

по профилю ОПОП на основании договора, заключаемого между ГАПОУ СО «КУПедК» и профильной 

организацией.  

С профильными организациями у техникума оформлены договорные отношения. Оборудование 

профильных организаций и техническое оснащение рабочих мест для организации практической 

подготовки соответствует содержанию деятельности и дает возможность обучающемуся выполнять 

определенные виды работ, овладеть профессиональными компетенциями по всем осваиваемым видам 

деятельности, предусмотренным программой с использованием современных технологий, материалов и 

оборудования. 

Имеющиеся базы практик обеспечивают возможность прохождения практики все- ми студентами в 

соответствии с учебным планом. 

Практическая подготовка обучающихся в техникуме осуществляется при проведении практики 

(выполнение обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью). 

Кабинеты, лаборатории, тренажерные комплексы оснащены оборудованием, инструментами, 

расходными материалами, обеспечивающими выполнение всех видов работ, определенных 

содержанием ФГОС СПО, в том числе оборудованием и инструментами, используемыми при 

проведении чемпионатов профессионального мастерства «Профессионалы» и указанных в 

инфраструктурных листах конкурсной документации по компетенции Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Реализация компонентов образовательной программы в форме практической под- готовки 

осуществляется путем чередования с реализацией иных компонентов образовательной программы в 

соответствии с календарным учебным графиком и учебным планом. 

Практическая подготовка обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

организуется с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья. 

Часть профессионального цикла образовательной программы, выделяемого на про- ведение практик, 
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составляет 648 часов (45,8%). 

Компоненты образовательной программы, реализация которых осуществляется в форме практической 

подготовки представлены в таблице 8. 

Таблица 8 – Компоненты ОПОП 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

Компонент ОПОП 
Вид учебной 

деятельности 

Количество 

часов 
Организация 

СГ.01 История России 
Практические 

занятия 
12 

ГАПОУ СО КУПедК 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональ- 

ной деятельности 

Практические 

занятия 
122 

ГАПОУ СО КУПедК 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 
Практические 

занятия 
48 

ГАПОУ СО КУПедК 

СГ.04 Физическая культура 
Практические 

занятия 
116 

ГАПОУ СО КУПедК 

СГ.05 Основы финансовой грамотности 
Практические 

занятия 
18 

ГАПОУ СО КУПедК 

СГ.06 Основы бережливого производства 
Практические 

занятия 
14 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.01 Экономика организации 
Практические 

занятия 
30 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.02 Менеджмент 
Практические 

занятия 
18 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.03 Профессиональная этика и основы 

делового общения 

Практические 

занятия 
20 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.04 Правовые основы профессиональной 

деятельности 

Практические 

занятия 
30 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.05 Информационные и коммуникацион- 

ные технологии 

Практические за- 

нятия 
40 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.06 Русский язык в профессиональной 

деятельности 

Практические за- 

нятия 
30 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 
Практические 

занятия 
40 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.08 Управление персоналом 
Практические 

занятия 
26 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.09 Деловая карьера и эффективное тру- 

доустройство 

Практические 

занятия 
18 

ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.10 Государственная и муниципальная Практические 20 ГАПОУ СО КУПедК 

служба занятия  ГАПОУ СО КУПедК 

ОП.11 Практикум профессионального мас- 

терства 

Практические 

занятия 
88 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.01.01 Документационное обеспечение 

управления 

Практические 

занятия 
100 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.01.02 Организация работы с электрон- 

ными документами 

Практические 

занятия 
40 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.01.03 Организация
 секретарского 

обслуживания 

Практические 

занятия 
20 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.01.04 Документационное обеспечение 

кадровой службы 

Практические 

занятия 
30 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.02.01 Организация и
 нормативно- 

правовые основы архивного дела 

Практические 

занятия 
20 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.02.02 Государственные, муниципаль- 

ные архивы и архивы организаций 

Практические 

занятия 
36 

ГАПОУ СО КУПедК 
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МДК.02.03 Методика и практика архивове- 

дения 

Практические 

занятия 
30 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности 

документов 

Практические 

занятия 
20 

ГАПОУ СО КУПедК 

МДК.03.01 Организационное   обеспечение 

деятельности организации 

Практические 

занятия 
50 

ГАПОУ СО КУПедК 

Всего 1372  

ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельно- 

сти организации 

 
Учебная практика 

 
180 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

ПМ.01 Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельно- 

сти организации 

Производственная 

практика 

 
144 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

ПМ.02 Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм 

собственности 

 
Учебная практика 

 
72 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

ПМ.02 Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм 

собственности 

Производственная 

практика 

 
108 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должно- 

стям служащих: б/н «Секретарь- 

администратор» 

 

Учебная практика 

 

72 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должно- 

стям служащих: б/н «Секретарь- 

администратор» 

 
Производственная 

практика 

 

72 

ГАПОУ СО КУПедК 

/Профильная организация 

Всего учебной и производственной практик 648  

Итого практической подготовки 2020  
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4 ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ 

 
 

4.1 Организация текущего контроля успеваемости и промежуточной аттест ации обучающихся 

 
Оценка качества освоения ППССЗ включает текущий контроль результатов учебной деятельности и 

промежуточную аттестацию обучающихся по дисциплинам, междисдиплинарным курсам и 

профессиональным модулям с целью проверки уровня достижения личностных, предметных и 

метапредметных результатов, уровня знаний и умений, сформированности общих и профессиональных 

компетенций и их соответствие требованиям ФГОС СПО по специальности 46.02.01. 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля знаний и промежуточной аттестации по каждой 

дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются техникумом самостоятельно и доводятся 

до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. Формы, периодичность и 

порядок проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся 

определяются Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся в ГАПОУ СО «КУПедК». 

Текущий контроль осуществляется преподавателями на любом из видов учебных занятий. 

Текущий контроль проводится в пределах времени, отведенного на соответствующую дисциплину. 

Методы текущего контроля выбираются преподавателем исходя из специфики учебной дисциплины, 

профессионального модуля. 

Текущий контроль успеваемости обучающихся может иметь следующие формы: 

- устный опрос (групповой или индивидуальный); 

- проверка выполнения письменных заданий; 

- защита практических работ; 

- проведение контрольных работ; 

- выполнение рефератов (докладов), 

- подготовка презентаций; 

- тестирование (письменное или компьютерное); 

- контроль самостоятельной работы обучающихся (в письменной или устной форме). 

Возможны и другие формы текущего контроля знаний, которые определяются преподавателями исходя 

из методической целесообразности, специфики учебной дисциплины, междисциплинарного курса. 

Разработку контрольно-измерительных материалов и формирование фонда оценочных средств, 

используемых для проведения текущего контроля качества подготовки обучающихся, обеспечивает 

преподаватель учебной дисциплины или междисциплинарного курса. 

Результаты текущего контроля на учебных занятиях оцениваются по пятибалльной системе и заносятся 

в журналы в колонке за соответствующий день проведения текущего контроля. 

Промежуточная аттестация предполагает: 
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- на уровне студента — оценку достижений в учебно-профессиональной деятельности, степени 

освоения общих и профессиональных компетенций, уровня достижений личностных, метапредметных и 

предметных результатов; 

- на уровне педагога - оценку результативности профессионально- педагогической деятельности, 

эффективности созданных педагогических условий; 

- на уровне администрации - оценку результативности деятельности образовательного 

учреждения, состояния образовательного процесса, выявление динамики условий образовательного 

взаимодействия. 

Текущая и промежуточная аттестация обеспечивает оперативное управление учеб- но- 

профессиональной деятельностью студентов, ее корректировку. 

Целью текущей и промежуточной аттестации является оценка степени соответствия качества 

образования студентов требованиям ФГОС СПО. 

Оценка качества подготовки обучающихся осуществляется в двух основных на- правлениях: 

- оценка уровня освоения дисциплин; 

- оценка общих и профессиональных компетенций обучающихся; 

- оценка достижения метапредметных и предметных результатов. 

Организация промежуточной аттестации по специальности 46.02.01. Документационное обеспечение 

управления и архивоведение осуществляется на основе программы промежуточной аттестации, 

содержащей в качестве структурных компонентов пояснительную записку, график промежуточной 

аттестации, инструментарий педагогической диагностики. Оценочные материалы для промежуточной 

аттестации представлены в приложении. 

4.2 Организация государственной итоговой аттестации 

 
 

Освоение образовательной программы среднего профессионального образования завершается 

государственной итоговой аттестацией, которая является обязательной и осуществляется в техникуме 

на основе Порядка проведения государственной итоговой аттестации выпускников ГАПОУ СО 

«КУПедК». Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена и 

защиты дипломного проекта (работы). 

Фонд оценочных средств для проведения государственной итоговой аттестации включает в себя темы 

дипломных работ, программу государственной итоговой аттестации, методику оценивания результатов, 

требования к дипломным работам, задания, критерии оценки, текст предварительного инструктажа при 

проведении демонстрационного экзамена. Разработку и формирование фонда оценочных средств, 

используемых для про- ведения государственной итоговой аттестации, обеспечивает цикловая 

методическая ко- миссия по ОПОП 46.02.01. Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Обязательное требование - соответствие тематики дипломной работы (проекта) содержанию одного или 

нескольких профессиональных модулей. 
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К государственной итоговой аттестации допускается студент, не имеющий академической 

задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план 

осваиваемой образовательной программы среднего профессионального образования. 

Студентам, 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 среднего профессионального образования. 

Студентам, 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 установленному в техникуме образцу. 

Государственная итоговая аттестация проводится по окончании срока обучения для выпускников 

ППССЗ в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации выпускников 

ГАПОУ СО «КУПедК» и Программой государственной итоговой аттестации по ППССЗ по 

специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
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