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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Основная профессиональная образовательная программа подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
Основная профессиональная образовательная программа подготовки специалистов среднего звена (далее – ОПОП ПССЗ) по специальности среднего профессионального образования  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, реализуемая государственным бюджетным профессиональным образовательным учреждением Ростовской области «Белокалитвинским гуманитарно-индустриальным техникумом» (далее – ГБПОУ РО «БГИТ») разработана и утверждена образовательным учреждением с целью методического обеспечения реализации образовательной деятельности по подготовке специалистов среднего звена согласно  Федеральному государственному образовательному стандарту по соответствующему направлению подготовки среднего профессионального образования (ФГОС СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 975 от 11 августа 2014 года. 
Основными задачами ОПОП ПССЗ  ГБПОУ РО «БГИТ» являются:

· Формирование компетентностного подхода к подготовке специалистов среднего звена как основы для реализации ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

· Современная работа  с работодателями, социальными партнерами ГБПОУ РО «БГИТ»;

· Формирование  социокультурной среды, создание условий необходимых для всестороннего развития и социализации личности, сохранения здоровья студентов и др.
ОПОП ПССЗ представляет собой комплекс нормативно-методической документации,  регламентирующий цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии организации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по  данной специальности и включает в себя:  

· учебные планы;

· программы учебных дисциплин;

· программы профессиональных модулей;

· программы практик;

· контрольно-измерительные материалы (КИМ) и контрольно-оценочные средства (КОС) для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной, итоговой аттестации освоения студентами ОПОП ПССЗ;

· методические материалы, обеспечивающие качественную  подготовку обучающихся.

ОПОП ПССЗ ежегодно пересматривается и обновляется в части содержания учебных планов, состава и содержания программ учебных дисциплин, программ профессиональных модулей, программ практик, методических материалов, обеспечивающих качество подготовки обучающихся. 

ОПОП ПССЗ реализуется в совместной образовательной, научной, производственной, общественной и иной деятельности студентов, администрации и инженерно-педагогического коллектива техникума, представителей работодателей и их объединений – социальных партнеров образовательного учреждения Белокалитвинского района и области.

   1.2. Нормативные документы для разработки ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Нормативную правовую базу разработки ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение составляют:

· Федеральный закон «Об образовании» № 273-ФЗ от 29.12.2012г.;
· Федеральный государственный образовательный стандарт среднего  профессионального образования  по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации №975  от 11.08.2014г.;
· Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по профессии 034700.01 Секретарь, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 657 от 02.08.2013г. (с изменениями от 17.03.2015 №247); 

· Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014г. №1645 «О внесении изменений в приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012г. №413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования»»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации №464 от 14.06.2013г. «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по программам среднего профессионального образования»;

· Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013г. № 1580 «О внесении изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013г. №464»

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации № 291 от 18.04.2013г. «Об утверждении положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования»;

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации № 968 от 16.08.2013г «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;

· Приказ Минобрнауки России от 25 октября 2013г. №1186 «Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании и их дубликатов»;

· Разъяснения разработчикам ОПОП  в вопросах и ответах (от ФГАУ ФИРО);

· Разъяснения по формированию учебного плана ОПОП НПО/СПО (от ФГАУ ФИРО);

· Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования (письмо Минобрнауки РФ от 17.03.2015 № 06-259);

· Примерные программы по учебным общеобразовательным дисциплинам, одобренные Научно-методическим советом Центра профессионального образования ФГАУ «ФИРО» и рекомендованным для реализации основной профессиональной образовательной программы СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего образования (Протокол №2 от 26.03.2015г.);
· Устав ГБПОУ РО «БГИТ»;
· Локальные и нормативные акты, положения ГБПОУ РО «БГИТ»;

1.3. Общая характеристика основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение разработана для реализации образовательной деятельности по подготовке специалистов среднего звена базовой подготовки очной формы обучения, для лиц, получающих среднее профессиональное образование как на базе основного общего образования, так и на базе среднего общего образования. 
  ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение предусматривает, согласно ФГОС СПО по специальности изучение следующих учебных циклов:
· общеобразовательного (при реализации программы на базе основного общего образования)

· общего гуманитарного и социально-экономического;
· математического и общего естественнонаучного;

· профессионального;

и разделов:

· учебная практика;

· производственная практика (по профилю специальности);

· производственная практика (преддипломная);

· промежуточная аттестация;

· государственная (итоговая) аттестация (подготовка и защита выпускной квалификационной работы).
Нормативные сроки освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки при очной форме получения образования и присваиваемая квалификация приводятся в таблице 1.
Таблица 1
	Уровень образования, необходимый для приема на обучение по ППССЗ
	Наименование
квалификации
базовой подготовки
	Срок получения СПО по ППССЗ
базовой подготовки
в очной форме обучения

	среднее общее образование
	Специалист по  документационному обеспечению управления, архивист
	1год 10  месяцев

	основное общее образование
	
	2 года 10  месяцев


Нормативный срок освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки при очной форме  получения образования на базе основного общего образования составляет 95 недель, в том числе:
	Обучение по учебным циклам
	63 нед.

	Учебная практика
	6 нед.

	Производственная практика (по профилю специальности)
	

	Производственная практика (преддипломная)
	4 нед.

	Промежуточная аттестация
	3 нед.

	Государственная (итоговая) аттестация
	6 нед.

	Каникулярное время
	         13 нед.

	Итого
	95 нед.


Нормативный срок освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки при очной форме получения образования на базе основного общего образования составляет  147 недель, в том числе:
	Обучение по учебным циклам
	        102 нед.

	Учебная практика
	6 нед.

	Производственная практика (по профилю специальности)
	

	Производственная практика (преддипломная)
	4 нед.

	Промежуточная аттестация
	5 нед.

	Государственная (итоговая) аттестация
	6 нед.

	Каникулярное время
	24 нед.

	Итого
	147 нед.


Практикоориентированность  подготовки выпускников по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение составляет 50% от общего объёма часов подготовки.  Это даёт возможность выпускникам быть конкурентоспособными и востребованными на рынке труда.

При разработке ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение учтены требования регионального и муниципального рынков труда для решения комплексных задач в социальной сфере по социальной защите населения.

По завершении обучения и успешного прохождения всех видов аттестационных испытаний, предусмотренных программой,  выпускникам выдаётся диплом государственного образца.

Мобильность студентов проявляется в обеспечении выбора индивидуальной образовательной траектории.

При формировании индивидуальных образовательных  траекторий студент имеет право на перезачёт соответствующих дисциплин и профессиональных модулей, освоенных в процессе предшествующего обучения (в том числе и в других образовательных учреждениях), который освобождает от необходимости их повторного освоения.

В целях воспитания и развития личности, достижения результатов при освоении ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части развития общих компетенций студенты участвуют в развитии студенческого самоуправления, работе общественных организаций, спортивных и  творческих клубов.

Использование  инновационных образовательных технологий (деловые игры, тренинги, защита и составление портфолио, выполнение курсовых,  выполнение выпускных квалификационных работ по реальной тематике)  и применение цифровых информационных ресурсов при проведении теоретических и практических занятий  высококвалифицированным инженерно-педагогическим составом,  позволяет студентам на более высоком уровне усваивать весь учебный материал, предусмотренный образовательной программой.

Интеграция учебно-исследовательской и научно-исследовательской работы студентов и образовательного процесса при использовании таких форм как конференции, круглые столы, встречи с ведущими специалистами города и района, а также участие студентов в научно-исследовательских проектах социальной направленности, позволяет достичь высоких результатов при подготовке квалифицированных специалистов.
1.4. Требования к абитуриенту

Лица, поступающие на обучение, должны иметь один из следующих документов:
· аттестат о среднем общем или основном общем образовании;
· диплом о среднем профессиональном образовании, выдаваемый по завершении обучения по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих с указанием  уровня общего образования и оценками по дисциплинам базисного учебного плана общеобразовательных дисциплин;
· диплом о среднем профессиональном или высшем профессиональном образовании;

2. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА
2.1. Характеристика профессиональной деятельности выпускника.

2.1.1. Область профессиональной деятельности выпускника. 

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

2.1.2.  Объекты профессиональной деятельности выпускника 

Объектами профессиональной деятельности выпускника являются: 
· документы, созданные любым способом документирования;

· системы документационного обеспечения управления;

· системы электронного документооборота;

· архивные документы;

· первичные трудовые коллективы.
2.1.3. Виды профессиональной деятельности выпускника (ВПД)
· ВПД 1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
· ВПД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
· ВПД 3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (приложение к ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение).

3. ТРЕБОВАНИЯ  К РЕЗУЛЬТАТАМ  ОСВОЕНИЯ

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

Результаты освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение определяются сформированностью у выпускника профессиональных и общих компетенций, т.е. его способностью применять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности. 

В результате освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение выпускник должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

В результате освоения ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

ВПД 1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

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

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

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

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

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

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

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

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

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

ВПД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

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

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

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

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

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
ВПД 3. Организация документооборота в кадровой службе.

ПК 3.1 Осуществлять оформление и хранение личных дел сотрудников организации.

ПК 3.2 Вести учет рабочего времени сотрудников организации.

ПК 3.3 Производить расчет заработной платы сотрудников организации.

ПК 3.4 Оформлять типовые приказы по личному составу.

ПК 3.5 Оформлять типовые трудовые договора и соглашения, договора гражданско-правового характера.

ПК 3.6 Вести кадровое делопроизводство с использованием автоматизированных информационных систем.

ВПД 4. Выполнение работ по профессии 26353 «Секретарь - машинистка».
ПК 4.1 Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.
ПК 4.2 Организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

ПК 4.3 Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, оформлять дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.

ПК 4.4 Осуществлять  подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 4.5 Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

ПК 4.6 Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.

ПК 4.7 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсимильные сообщения.

ПК 4.8 Осуществлять работу по  подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 4.9 Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации.

ПК 4.10 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
4. ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И  ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ОПОП ПССЗ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
4.1.Базисный учебный план
БАЗИСНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН

по специальности среднего профессионального образования 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
основной профессиональной образовательной программы
подготовки специалистов среднего звена
базовой подготовки

Квалификация: Специалист по документационному обеспечению управления, архивист
Форма обучения – очная

Нормативный срок обучения на базе

среднего общего образования – 1 год 10 месяцев

	Индекс
	Элементы учебного процесса, в т.ч. учебные дисциплины, профессиональные модули, междисциплинарные курсы
	Время в неделях
	Макс.

учебная нагрузка обучающегося, час.
	Обязательная учебная нагрузка
	Рекомендуе-мый курс изуче-ния

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	лабор. и практ. занятий
	курсов.

работа (проект) 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Обязательная часть циклов ОПОП ПССЗ
	
	903
	560
	328
	
	1,2

	ОГСЭ.00
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл
	
	705
	426
	278
	
	1,2

	ОГСЭ.01
	Основы философии 
	
	72
	48
	
	
	2

	ОГСЭ.02
	История
	
	72
	48
	8
	
	1

	ОГСЭ.03
	Иностранный язык
	
	189
	126
	126
	
	1,2

	ОГСЭ.01
	Русский язык и культура речи
	
	72
	46
	16
	
	1

	ОГСЭ.02
	Основы этики
	
	48
	32
	10
	
	1

	ОГСЭ.04
	Физическая культура
	
	252
	126
	118
	
	1,2

	ЕН.00
	Математический и общий естественнонаучный цикл
	
	198
	134
	50
	
	1

	ЕН.01
	 Математика
	
	102
	68
	28
	
	1

	ЕН.02
	 Информатика
	
	48
	32
	14
	
	1

	ЕН.03
	Экологические основы природопользования
	
	48
	34
	8
	
	1

	П.00
	Профессиональный цикл
	
	2378
	1708
	725
	
	

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины
	
	1147
	806
	323
	
	1,2

	ОП.01.
	 Экономическая теория
	
	48
	32
	8
	
	1

	ОП.02.
	Экономика организации 
	
	63
	42
	15
	
	1

	ОП.03.
	 Менеджмент
	
	92
	64
	16
	
	1

	ОП.04.
	Государственная и муниципальная служба


	
	92
	64
	16
	
	1

	ОП.05.
	Иностранный язык (профессиональный)
	
	104
	74
	74
	
	1

	ОП.06.
	Профессиональная этика и психология делового общения
	
	128
	96
	20
	
	1

	ОП.07.
	Управление персоналом
	
	92
	64
	22
	
	1

	ОП.08.
	 Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	
	92
	64
	22
	
	1

	ОП.09
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	
	220
	158
	68
	
	1,2

	ОП.10
	Основы защиты информации
	
	114
	80
	28
	
	2

	ОП.09.
	Безопасность жизнедеятельности
	
	102
	68
	34
	
	1

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	
	1231
	902
	402
	
	1,2

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	
	425
	314
	138
	20
	1

	МДК.01.01
	Документационное обслуживание управления 
	
	167
	125
	50
	20
	1

	МДК.01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	118
	84
	40
	
	1

	МДК.01.03
	Организация секретарского обслуживания
	
	140
	105
	48
	
	1

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	
	304
	220
	80
	
	2

	МДК.02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 
	
	124
	88
	34
	
	2

	МДК.02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	
	78
	58
	22
	
	2

	МДК.02.03
	Методика и практика архивоведения
	
	44
	32
	8
	
	2

	МДК.02.04
	Обеспечение сохранности

документов 
	
	58
	42
	16
	
	2

	ПМ.03
	Организация документооборота в кадровой службе
	
	502
	368
	184
	
	

	МДК.03. 01
	Правовое обеспечение кадрового делопроизводства
	
	64
	46
	23
	
	2

	МДК.03.02
	Организация кадрового делопроизводства
	
	130
	92
	46
	
	2

	МДК.03.03
	Основы расчета и начисления заработной платы
	
	64
	46
	23
	
	

	МДК. 03.04
	Автоматизация кадрового учета
	
	244
	184
	92
	
	2

	ПМ.03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	
	
	
	
	
	2

	
	Вариативная часть циклов ОПОП (определяется образовательным учреждением)
	19
	1026
	684
	306
	
	1,2

	
	Всего часов обучения по циклам ОПОП
	95
	3402
	2268
	1053
	20
	

	УП.00.
	Учебная практика 
	6 нед.
	
	216
	
	
	1,2

	ПП.00.
	Производственная практика (практика по профилю специальности) 
	
	
	
	
	
	

	ПДП.00
	Производственная практика (преддипломная практика)
	4
	
	
	
	
	2

	ПА.00
	Промежуточная аттестация
	3
	
	
	
	
	1,2

	ГИА.00
	Государственная (итоговая) аттестация
	6
	
	
	
	
	2

	ГИА.01
	Подготовка выпускной квалификационной работы
	4
	
	
	
	
	

	ГИА.02
	Защита выпускной квалификационной работы
	2
	
	
	
	
	

	ВК.00
	Время каникулярное
	23
	
	
	
	
	

	Всего
	147
	


4.2. Учебный план  ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (приложение 1)
Пояснительная записка
4.2.1 Организация учебного процесса и режим занятий
  Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы.  Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при очной форме получения образования составляет 36 академических часов в неделю. Продолжительность учебной недели составляет 6 дней. Продолжительность занятий парами по 90 мин.

Общий объем каникулярного времени в учебном году составляет 10 - 11 недель, в том числе не менее двух недель в зимний период.  

Выполнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы по профессиональным модулям и реализуется в пределах времени, отведенного на их изучение.

  Дисциплина "Физическая культура" предусматривает еженедельно 2 часа обязательных аудиторных занятий и 2 часа самостоятельной учебной нагрузки (за счет различных форм внеаудиторных занятий в спортивных клубах, секциях). Часть учебного времени дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" (48 часов), отведенного на изучение основ военной службы для подгрупп девушек  использовано на освоение основ медицинских знаний.

Консультации для обучающихся очной формы получения образования предусматриваются в объеме 100 часов на учебную группу на каждый учебный год, в том числе в период реализации среднего (полного) общего образования для лиц, обучающихся на базе основного общего образования. Формы проведения консультаций – групповые или  индивидуальные определяет преподаватель.

  На втором курсе, в период летних каникул, с юношами проводятся пятидневные сборы на базе воинских частей, определенных военными комиссариатами на основании совместного приказа Минобрнауки и Минобороны от 24.02.10 № 96/134.

Практика является обязательным разделом ОПОП. Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. При реализации ОПОП СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная практика и производственная практика.

Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профилю специальности и преддипломной практики. Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся техникумом при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуются концентрированно в несколько периодов. Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются в рабочих программах учебных и производственных практик.

Производственная практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.   

Аттестация по итогам производственной практики проводится на основании результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

4.2.2  Общеобразовательный цикл 

   
Реализация ФГОС среднего общего образования (профильное обучение), в пределах образовательных программ среднего профессионального образования осуществляется в соответствии с федеральными базисными учебными планами и примерными рабочими программами для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования.

         В соответствии со спецификой основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  определён социально-экономический  профиль.     

 Срок реализации ФГОС среднего общего образования в пределах основный профессиональный образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  составляет 39 недель. С учетом этого срок обучения по основной профессиональной образовательной программе СПО увеличивается на 52 недели, в том числе: 39 недель – теоретическое обучение, 2 недели - промежуточная аттестация, 11 недель – каникулы.

           В первый год обучения студенты получают общеобразовательную подготовку, которая позволяет приступить к освоению профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Продолжение освоения ФГОС среднего  общего образования происходит на последующих курсах обучения за счет изучения разделов и тем учебных дисциплин таких циклов основной профессиональной образовательной программы СПО по специальности как «Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины» («Основы философии», «История», «Иностранный язык» и др.), «Математические и общие естественнонаучные дисциплины» («Математика» и др.), а также отдельных дисциплин профессионального цикла.
4.2.3  Формирование вариативной части ОПОП ПССЗ.
Федеральным государственным образовательным стандартом специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение предусмотрено использование 684 часа на вариативную часть. Этот объем часов был распределен пропорционально объему часов на каждый цикл дисциплин и профессиональные модули следующим образом: ОГСЭ – 78 часов;  ОП – 238  часов; ПМ – 368 часов.  

В цикле ОГСЭ вариативная часть была направлена на введение дисциплин Русский язык и  культура речи – 46 часов, Основы этики – 32 часа.

 В цикле ОП введены дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности – 158 часов, Основы защиты информации – 80 часов. 

В цикле ПМ с учетом региональной специфики и требований работодателей введен модуль Организация документооборота в кадровой службе – 368 часов. 
4.2.4  Порядок аттестации обучающихся.
Формы проведения промежуточной аттестации

Формами промежуточной аттестации по дисциплинам и профессиональным модулям являются – зачет, дифференцированный зачет, экзамен, экзамен (квалификационный) в соответствии с учебным планом. Формы контроля по каждой дисциплине доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. По некоторым дисциплинам возможно проведение комплексного дифференцированного зачета или экзамена. Общее количество зачетов, дифференцированных зачетов и экзаменов в году не превышает установленных значений (8 и 10).

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ОПОП по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации разрабатываются преподавателями, согласовываются с  цикловой комиссией  и  утверждаются  зам директора по УВР.

Техникумом   создаются условия для максимального приближения программ текущей и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам и междисциплинарным курсам профессионального цикла к условиям их будущей профессиональной деятельности - для чего кроме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса) в качестве внешних экспертов активно привлекаются работодатели, преподаватели, читающие смежные дисциплины. Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях: оценка уровня освоения дисциплин; оценка компетенций обучающихся.

Формы проведения итоговой аттестации

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

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

4.3. Аннотации программ дисциплин, профессиональных модулей 
Рабочие программы дисциплин, профессиональных  модулей

Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей разрабатываются преподавателями, рабочими группами преподавателей при участии работодателей или с учетом запросов работодателей, рассматриваются на заседаниях предметных цикловых комиссий и утверждаются заместителем директора по учебно-воспитательной работе, а также проходят процедуру рецензирования: внутреннюю и внешнюю. Программы учебных дисциплин и профессиональных модулей представлены в Приложении 4.

В учебной программе каждой дисциплины, профессионального модуля чётко сформулированы конечные результаты обучения в органичной увязке с осваиваемыми знаниями, умениями и приобретаемыми компетенциями в целом по ОПОП ПССЗ с учётом профиля подготовки. 

Программы учебной и производственной практик.

Раздел ОПОП ПССЗ по специальности  СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение «Учебная и производственная практики» является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся.

В соответствии с ФГОС СПО практики могут проводиться  в сторонних организациях или в кабинетах  и в лабораториях техникума (учебная практика), обладающих необходимым кадровым и научно-техническим потенциалом.

Аттестация по итогам производственной практики проводится на основании результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций. По результатам аттестации выставляется дифференцированная оценка.

4.3.1. Аннотации программ дисциплин общего гуманитарного и социально-экономического цикла.
Дисциплина

ОГСЭ.01 «ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ»


Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл дисциплин.

Формируемые компетенции ОК 1-9. 


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, ценностей, свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего специалиста.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· основные категории и понятия философии;
· роль философии в жизни человека и общества;
· основы философского учения о бытии;
· сущность процесса познания;
· основы научной, философской и религиозной картин мира;
· об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, культуры, окружающей среды;
· о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием достижений науки, техники и технологий.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объём, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	48

	практические и семинарские занятия
	-

	Самостоятельная работа обучающегося
	24

	Итоговая аттестация в форме                  дифференцированного зачета                                            


Содержание дисциплины

Раздел 1.  Предмет философии и ее история 

Тема 1.1. Предмет, структура и функции философии

Тема 1.2. Античная философия

Тема 1.3. Средневековая европейская философия

Тема 1.4. Философия эпохи Возрождения

Тема 1.5. Философия Нового времени

Тема 1.6. Современная западная философия

Тема 1.7. Отечественная философия и ее особенности

Раздел 2. Структура и основные проблемы философии

Тема 2.1. Философия бытия и ее основные проблемы

Тема 2.2. Гносеология как общая теория познания

Тема 2.3. Методы познания

Тема 2.4. Философская, научная и религиозная картины мира

Тема 2.5. Философское учение о человеке

Тема 2.5.1. Основные категории и проблемы философской антропологии

Тема 2.5.2. Проблема свободы и ответственности в философии

Тема 2.5.3. Проблема сознания в философии

Тема 2.5.4. Смысл человеческого существования

Тема 2.6. Социальная философия

Тема 2.7. Философия науки и техники

Тема 2.8. Социальные и этические последствия развития науки, техники и технологий

Дисциплина
ОГСЭ. 02 «ИСТОРИЯ»
Дисциплина  входит в  общий   гуманитарный  и социально-экономический цикл дисциплин.
Формируемые компетенции: ОК 1-9.

     Цели и задачи учебной дисциплины 

В результате освоения дисциплины студент должен уметь: 

· ориентироваться в современной экономической, политической, культурной  ситуации в России и мире;

· выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, политических и культурных проблем. 

В результате освоения дисциплины студент должен знать: 

· основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже ХХ и ХХI вв.;

· сущность и  причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце ХХ - начале ХХI вв.; 

· основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) политического, экономического развития ведущих регионов мира;

· назначение ООН, НАТО, ЕС и др. организаций и их деятельности; 

· роль науки культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и государственных традиций;

· содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и регионального значения.

Виды учебной работы и объем учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	        практические занятия
	8

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	Итоговая  аттестация в форме                                                              экзамен


Содержание дисциплины

Введение. Россия в 20 веке. Задачи курса  

Раздел 1. Россия в последней четверти ХХ – начале ХХI вв.

Тема1.1. Революционные перемены1985 – 1991 гг.

Тема 1.2.
Социально - экономические и политические проблемы России 1993 - 1999 г.

Тема 1.3. Внешняя политика России в 90 г. ХХ века. 
Раздел 2. Проблемы и национальные   задачи России в ХХI веке.

Тема 2.1. Россия в начале ХХI в.: проблемы и перспективы развития

Тема 2.2. Угрозы  России  в ХХI веке 

Раздел 3. Важнейшие мировые события и процессы ведущих регионов мира

Тема 3.1. Ключевые регионы мира на рубеже ХХ – ХХI вв.

Тема 3.2. Основные противоречия современного западного общества

Тема 3.3. Азиатский прорыв. Влияние Китая, Индии, Японии на мировые и российские процессы
Тема 3.4. Особенности развития Латинской Америки  и исламских стран в конце ХХ - начале ХХI вв. Отношения России с данными регионами

Тема3.5. Современные теории глобального мироустройства

 Раздел 4. Назначение и деятельность основных международных организаций

Тема 4.1. Функционирование международных организаций.     Место России в глобальной  экономике

Тема 4.2 Участие России в международных организациях. Противоборство терроризму

Раздел 5. Глобальная безопасность. Международные конфликты

Тема 5.1. Глобальная безопасность. Региональные конфликты с глобальными последствиями 

Тема5.2. Угрозы постиндустриального мироустройства

Тема 5.3. Международный терроризм. Позиции России на международной арене

Раздел 6. Многообразие культур мира. Роль культуры, религии, науки в 

сохранении мира 

Тема 6.1.    Многообразие культур. Проблемы национализма  в ХХI в. Опыт России в борьбе с национализмом

Тема 6.2. Роль религиозных сообществ в современном мире

Тема 6.3. Противоречивая роль науки в современном мире 

Тема 6.4. Пути сохранения национальных и государственных традиций в процессе глобализации 

Дисциплина

ОГСЭ.03 «ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (НЕМЕЦКИЙ ЯЗЫК)»


Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл дисциплин. 

Формируемые компетенции ОК 1-9.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;

- переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

- лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарём) иностранных текстов профессиональной направленности.

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	189

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	126

	в том числе:
	

	практические занятия
	126

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	63

	Итоговая   аттестация                                             дифференцированный зачёт 


Содержание дисциплины

Тема 1. Я и моя будущая специальность

Тема 2 Федеративная  республика Германии»
Тема 3 Внешние связи Германии
Тема 4 Жизнь молодежи в Германии

Тема 5 Профессиональное образование в Германии.

Тема 6 Моя родина – Россия

Тема 7 Индустрия и политика России

Тема 8 .Жизнь молодёжи в России 

Тема 9 Международное сотрудничество России

Тема 10 Образование в России

Тема 11 Человек и окружающая среда

Тема 12.Защита окружающей среды в России 

Тема 13. Проблемы  окружающей среды в Германии
Тема 14.  Внутренний мир человека
Дисциплина

ОГСЭ.03 «ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК)»

Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл дисциплин.

Формируемые компетенции: ОК 1-9.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;
· переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;
· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарём) иностранных текстов профессиональной направленности.

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	189

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	126

	в том числе:
	

	практические занятия 
	126

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	63

	Итоговая аттестация                                               дифференцированный зачёт 


Содержание дисциплины

2 курс

Раздел 1. Россия – моя Родина

Тема 1.1. Российская Федерация

Тема 1.2. Города России

Тема 1.3. Столица России

Тема 1.4. Грамматический практикум

Тема 1.5. Санкт-Петербург

Тема 1.6. Владивосток

Тема 1.7. Грамматический практикум

Тема 1.8. Белая Калитва

Раздел 2. Страноведение

Тема 2.1. Великобритания

Тема 2.2. Традиции Великобритании

Тема 2.3. Австралия

Тема 2.4. Традиции Австралии

Тема 2.5. Грамматический практикум

Тема 2.6. Новая Зеландия

Тема 2.7. Мальта

Тема 2.8. Контрольная работа № 1 по теме: «Страноведение»

Раздел 3. Соединенные Штаты Америки

Тема 3.1. США

Тема 3.2. Крупные города США

Тема 3.3. Вашингтон, Лос-Анджелес

Тема 3.4. Чикаго, Кливленд

Тема 3.5. Грамматический практикум

Тема 3.6. Достопримечательности США

Тема 3.7. Традиции США

Раздел 4. Искусство

Тема 4.1. Театр

Тема 4.2. Театры в Великобритании

Тема 4.3. Музыка

Тема 4.4. Современная музыка

Тема 4.5. Великие деятели искусства

Тема 4.6. Грамматический практикум

Тема 4.7. Великие деятели искусства Великобритании

Раздел 5. Профессия

Тема 5.1. В мире профессий

Тема 5.2. Директор – профессия?

Тема 5.3. Юристы

Тема 5.4 Менеджеры

Тема 5.5 Грамматический практикум

Тема 5.6. Моя профессия

Тема 5.7. Дифференцированный зачёт

3 курс

Раздел 1. В мире профессий и трудоустройство

Тема 1.1. Профессии

Тема 1.2. Секретарь

Тема 1.3. Резюме

Раздел 2. Письма на разные случаи жизни

Тема 2.1. Структура письма

Тема 2.2. Письмо-поздравление

Тема 2.3. Письмо-благодарность

Тема 2.4. Письмо-приглашение

Тема 2.5. Письмо-заявление об устройстве на работу

Тема 2.6. Контрольная работа № 1 по теме: «Письма на разные случаи жизни»

Раздел 3. Договоры и контракты

Тема 3.1. Договор

Тема 3.2. Контракт

Тема 3.3. Договор купли-продажи

Тема 3.4. Дифференцированный зачёт
Дисциплина
ОГСЭ.04 «РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ»

Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл дисциплин и является элементом вариативной части.  
Формируемые компетенции: ОК 1- 9.   
Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· применять полученные знания в речевой деятельности, использовать специальную лексику и терминологию в деловом общении;

· оформлять официальные документы и деловые бумаги;

· составлять различные по стилю виды текстов с учетом нормативных требований и согласно ситуации общения;

· использовать общепринятые формулы общения и соблюдать правила речевого этикета;

· использовать речевые навыки в различных коммуникативных ситуациях для достижения конкретных задач;

· проводить поиск необходимой информации, используя справочную литературу;

· устанавливать и поддерживать различные виды деловых контактов;

· вести гармоничный диалог и добиваться успеха в процессе коммуникации.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия дисциплины;

· специфику устной и письменной речи;

· нормы русского литературного языка (лексические, орфоэпические, орфографические, грамматические и т.д.);

· профессиональную лексику и терминологию в деловом общении;

· особенности ораторского искусства и публичных выступлений;

· виды профессионально-делового взаимодействия и их организацию.

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка в том числе
	46

	                   практические и семинарские занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	24

	Итоговая аттестация в форме                 дифференцированного зачета


Содержание дисциплины

Введение
Тема 01. Язык и речь. Литературные нормы языка. Понятие культуры речи
Раздел 1. Фонетика

Тема 1.1. Фонетические единицы речи.

Тема 1.2. Орфоэпические нормы в области гласных и согласных

Раздел 2. Лексика и фразеология

Тема 2.1. Лексические и фразеологические единицы языка

Тема 2.2. Употребление профессиональной лексики и терминологии

Раздел 3. Словообразование

Тема 3.1. Способы словообразования. Стилистические возможности словообразования

Тема 3.2. Особенности словообразования профессиональной лексики и терминологии

Раздел 4.Части речи

Тема 4.1. Нормативное употребление форм слова

Тема 4.2. Ошибки в речи. Стилистика частей речи

Раздел 5. Синтаксис

Тема 5.1. Основные синтаксические единицы

Тема 5.2. Виды сложных предложений.

Раздел 6. Нормы русского правописания

Тема 6.1. Принципы русской орфографии, типы и виды орфограмм

Тема 6.2. Принципы русской пунктуации, функции знаков препинания

Раздел 7. Текст. Стили речи

Тема 7.1. Функционально-смысловые типы речи. Функциональные стили речи

7.2. Особенности официально-делового стиля. Жанры деловой и научной речи

Дисциплина

ОГСЭ.05 «ОСНОВЫ ЭТИКИ»
Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл дисциплин и является элементом вариативной части. 

Формируемые компетенции  ОК 1-8.
Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· с помощью категорий этики анализировать явления современной жизни.

· выявлять и  осознавать  должное на каждом этапе своей жизни;

· применять требования профессиональной этики государственного служащего в своей повседневной работе;

· использовать полученные знания и  навыки в практике делового общения;

· проявлять волевые качества в преодолении многочисленных трудностей, как во внешнем,  так и во  внутреннем  мире; 

· вырабатывать достойную стратегию поведения с учетом  нравственных стандартов.

· использовать приобретенные  знания и умения в практической   деятельности и в повседневной жизни. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· предмет этики; важнейшие моральные и  этические учения  различных эпох  и культур;

· основные категории  этики (добро и зло, совесть, любовь…), принципы этики, понятия и элементы  профессиональной этики; требования к этике партнерских отношений;

· опасность безответственного отношения к профессиональным обязанностям; запреты служебной этики;

· сущность, функции и структуру нравственности;

· понятия долга и ответственности, востребованность данных качеств в профессиональной деятельности и социальной жизни;

· значение изучения этики для становления современного  типа личности. 

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка в том числе
	32

	                   практические и семинарские занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося
	16

	Итоговая  аттестация в форме                дифференцированного зачета                                                                         


Содержание дисциплины

Введение. Этика-учение о нравственной жизни человека и общества.

Раздел 1 История  этических учений.         

Тема 1.1 Важнейшие моральные и этические учения: от Конфуция до Мухаммеда.
Тема 1.2  Обзор этических взглядов: от античности  до Нового времени

Раздел 2. Теоретические проблемы этики.

Тема 2.1  Основные  принципы  морали. Свобода  выбора  и  ответственность.

Тема 2.2  Сущность, функции и структура нравственности. Основные этические  направления.

Раздел 3. Высшие моральные  ценности.

Тема 3.1  Специфика  моральных ценностей

Тема 3.2  Долг и ответственность - необходимые качества современного человека.

Раздел 4. Профессиональная этика. Культура повседневности.

Тема 4.1 Проблемы совершенствования профессиональной этики в современной России. Культура повседневности

Тема 4.2 Этические учения в России.

Раздел 5. Этика партнерских  взаимоотношений.

Тема 5.1 Личность  и коллектив. Прикладная этика.

Тема 5.2  Нормативные образцы личности. 

Дисциплина

ОГСЭ.06 «ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА»


Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально – экономический цикл дисциплин.

Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 3, ОК 6, ОК 10.

Цели и задачи дисциплины

-       развитие физических качеств и способностей, совершенствование         

        функциональных возможностей организма, укрепление  

        индивидуального       здоровья;

· формирование устойчивых мотивов и потребностей в бережном отношении к собственному здоровью, в занятиях физкультурно-оздоровительной и спортивно-оздоровительной деятельностью;

· овладение технологиями современных оздоровительных систем физического воспитания, обогащение индивидуального опыта занятий специально-прикладными физическими упражнениями и базовыми видами спорта; 

· овладение системой профессионально и жизненно значимых практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление физического и психического здоровья;

· освоение системы знаний о занятиях физической культурой, их роли и значении в формировании здорового образа жизни и социальных ориентаций;

· приобретение компетентности в физкультурно-оздоровительной и спортивной деятельности, овладение навыками творческого сотрудничества в коллективных формах занятий физическими упражнениями.

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:

· использовать физкультурно – оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей.

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать:

· о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека;
· основы здорового образа жизни.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	252

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	126

	в том числе:
	

	     практические занятия
	118

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	126

	Итоговая  аттестация                                             дифференцированный зачет


Содержание дисциплины

Тема 1. Легкая атлетика
Тема 2. Ритмическая гимнастика (девушки);

             Атлетическая гимнастика (юноши) 

Тема 3. Волейбол

Тема 4. Баскетбол    

Тема 5. Основы здорового образа жизни

Тема 6.Физическая культура в общекультурной и профессиональной      подготовке студентов
Тема 7 .Физическая культура как часть общечеловеческой культуры

Тема 8. Физическая культура в профессиональной физической подготовке студентов
4.3.2.  Аннотации программ дисциплин математического и общего естественнонаучного цикла.
Дисциплина

ЕН.01   «МАТЕМАТИКА»

Дисциплина входит цикл математических и общих естественнонаучных дисциплин.

Формируемые компетенции ОК 1- 6; ОК 9.
Цели и задачи дисциплины

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и высших порядков;

· применять основные методы интегрирования при решении задач;

· применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в том числе профессиональной направленности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

· основные понятия и методы математического анализа;

· основные численные методы решения прикладных задач.

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем  часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	68

	в том числе:
	

	практические занятия
	28

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	Итоговая  аттестация                                                                     экзамен


Содержание дисциплины

Тема 1 Производная
Тема 2 Производная сложной функции

Тема 3 Производная второго порядка

Тема 4 Производная высших порядков

Тема 5 Исследование функций с помощью производной

Тема 6 Применение методов математического анализа при решении

Тема 7 Первообразная  и интеграл

Тема 8 Неопределенный интеграл

Тема 9 Физические приложения неопределенного интеграла

Тема 10 Определенный интеграл

Тема 11 Физические приложения определенного интеграла

Тема 12 Основные численные методы решения прикладных задач

Дисциплина

ЕН.02. «ИНФОРМАТИКА»
Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл дисциплин.

Формируемые компетенции ОК 4-5; 9

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения учебной  дисциплины  обучающийся  должен  уметь:

· работать с современными операционными системами,

· текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами 

· пользоваться возможностями глобальной сети Интернет;

· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере

В результате освоения учебной  дисциплины  обучающийся  должен  знать:

· технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;

· теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения;

· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;

· правила оформления документов на персональном компьютере

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе:
	32

	практические занятия
	14

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая  аттестация в форме                         дифференцированного зачета  


Содержание дисциплины

Раздел 1. Теоретические основы современных информационных технологий

Тема 1.1.Информация, информационные процессы и информационное общество.

Раздел 2.Общий состав и структура персональных ЭВМ и вычислительных систем, их программное обеспечение. 

Тема 2.1.Технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров

Тема 2.2.Изучение клавиатуры.  Десятипальцевый метод письма на ПЭВМ

Тема 2.3.Операционные системы и оболочки.

Тема 2.4.Прикладное программное обеспечение: файловые менеджеры, программы-архиваторы, утилиты

Раздел 3.Локальные и глобальные компьютерные сети, сетевые технологии обработки информации

Тема 3.1.Компьютерные телекоммуникации. Информационно-поисковые системы.

Раздел 4.Прикладные программные средства.

Тема 4.1.Текстовые процессоры.

Тема 4.2.Электронные таблицы Excel.

Тема 4.3.Системы управления базами данных.

Тема 4.4.Программы подготовки презентаций

Дисциплина

ЕН. 03 «ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ»
Дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл дисциплин.

Формируемые  компетенции; OK 3;6;7;9;10.
Цели и задачи дисциплины 
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования;
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· особенности взаимодействия общества и природы;
· природоресурсный потенциал России;
· принципы и методы рационального природопользования;
· правовые и социальные вопросы природопользования

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе:
	32

	практические занятия
	8

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая  аттестация в форме                         дифференцированного зачета  


Содержание дисциплины

Введение

Раздел 1. Состояние окружающей среды и природопользования
Тема 1.1. Особенности взаимо-действия обще​ства и природы

Тема 1.2. Природоресурсный потенциал России

Тема 1.3. Принципы и методы рационального природопользования

Раздел 2.Правовые и социальные вопросы природопользования
Тема 2.1. Государственные и общественные ме​роприятия по предотвращению разру​шающих воздействий на природу.

Тема 2.2. Юридическая и экономическая ответ​ственность предприятий, загрязняю​щих окружающую среду. 

4.3.3. Аннотации общепрофессиональных  дисциплин профессионального цикла.
Дисциплина
ОП.01. «ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ»

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла. 


Формируемые компетенции ОК 1 – 7;  ПК 1.1 -1.3; ПК 3.6.

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

· закономерности функционирования рыночных механизмов на микро –

и макроуровнях;
· методы государственного регулирования;
· общие положения экономической теории.

Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	32

	практические занятия
	8

	Самостоятельная работа обучающегося
	16

	Итоговая аттестация в форме                                                         экзамена


Содержание дисциплины

Раздел 1 Введение в экономическую теорию

Тема 1.1 Предмет, структура, методология и функции экономической теории
Тема 1.2  История развития экономической теории
Раздел 2 Общие проблемы экономической теории

Тема 2.1 Производство и экономика      

Тема 2.2  Экономические системы, их основные типы

Тема 2.3 Проблема производственных возможностей и эффективности экономики

Тема 2.4  Собственность как основа производственных отношений

Раздел 3  Микроэкономика

Тема 3.1 Сущность рынка. Основные элементы рынка

Тема 3.2 Теория спроса и предложения. Рыночное равновесие                                                                                                

Тема 3.3 Эластичность спроса и предложения

Тема 3.4 Рынок как регулятор производства товаров                                                            

Тема 3.5 Теория поведения потребителя
Раздел 4 Макроэкономика

Тема 4.1 Общие понятия о макроэкономике. Основные макроэкономические показатели
Тема 4.2 Макроэкономическое равновесие и экономическая динамика. Модели макроравновесной  динамики
Тема 4.3 Экономический рост и его типы
Тема 4.4 Цикличность развития рыночной экономики
Раздел 5 Механизм макроэкономического регулирования

Тема 5.1 Содержание, формы и методы регулирования экономики на макроуровне

Тема 5.2 Денежный (финансовый) рынок как регулятор экономики
Тема 5.3 Денежно-кредитная и бюджетно-налоговая политика государства
Тема 5.4 Инфляция и антиинфляционная политика

Тема 5.5 Доходы, проблемы социальной политики государства в рыночной экономике
Тема 5.6 Безработица. Государственная политика занятости и регулирования безработицы
Тема 5.7 Основные направления экономической реформы в России

Тема 5.8 Актуальные проблемы интеграции российской экономики в мировую

Дисциплина
ОП.02 «ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ»

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.


Формируемые компетенции ОК 1-7;   ПК 1.1-1.3

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· рассчитывать по принятой методике основные технико-экономические показатели деятельности организации;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета.

Виды учебной работы и объем учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	63

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	42

	практические и семинарские занятия
	15

	Самостоятельная работа обучающегося
	21

	Итоговая  аттестация в форме                         дифференцированный зачет


Содержание дисциплины

Введение

Тема 1.1 Предприятие  как форма организации, производящей продукцию (работы, услуги)
Тема 1.2 Организационно-правовые формы хозяйствования

Раздел 2 Материально- техническая база организации

Тема 2.1 Основной капитал предприятия 

Тема 2.2  Оборотный капитал организации

Раздел 3  Персонал предприятия. Организация труда и заработной платы

Тема 3.1  Трудовые ресурсы предприятия

Тема 3.2 Организация труда и заработной платы

Раздел 4  Основные экономические показатели  деятельности предприятия

Тема 4.1 Издержки производства и себестоимость продукции 

Тема 4.2  Цена  и ценообразование на предприятии

Тема 4.3 Прибыль  и рентабельность производства

Тема 4.4 Экономическая эффективность деятельности предприятия

Раздел 5 Макроэкономические показатели

Тема 5.1 Макроэкономические показатели функционирования национальной экономики 

Дисциплина

ОП.03 «МЕНЕДЖМЕНТ»

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла. 

Формируемые компетенции  ОК 1-9, 14; ПК 1.1-1.2; ПК 1.4 – 1.8; ПК 2.5.

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· характерные черты современного менеджмента;
· цикл менеджмента;
· процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента.
Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	92

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	     практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	28

	Итоговая аттестация в форме                            дифференцированного зачета


Содержание дисциплины

Раздел 1. Менеджмент: сущность и характерные черты

Тема 1.1. Менеджмент как наука
Раздел 2. Организация и ее среда

Тема 2.1. Внутренняя среда организации

Тема 2.2. Внешняя среда и ее воздействие на организацию
Тема 2.3. Организация работы предприятия
Раздел 3. Основные функции менеджмента

Тема 3.1. Цикл менеджмента

Тема 3.2. Планирование

Тема 3.3. Организация. Делегирование полномочий

Тема 3.4. Мотивация труда

Тема 3.5. Контроль

Раздел 4. Система методов управления

Тема 4.1. Система методов управления

Раздел 5. Коммуникативность

Тема 5.1. Коммуникативность

Раздел 6. Принятие решений
Тема 6.1. Управленческое решение

Раздел 7. Управление конфликтами и стрессами
Тема 7.1. Управление конфликтами и стрессами
Раздел 8. Деловое общение
Тема 8.1. Деловое общение

Раздел 9. Руководство: власть и партнерство
Тема 9.1. Руководство: власть и партнерство

Дисциплина

ОП.04 «ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА»


Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла. 


Формируемые компетенции ОК 1-8;   ПК 1.1-1.8

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· ориентироваться в законодательстве, регулирующем государственно-служебные отношения, учитывать изменения, происходящие в правовой сфере и общественной жизни;

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;

· основные элементы правового статуса государственного и муниципального служащего (обязанности, права, гарантии, ответственность, ограничения);

· условия прохождения государственной и муниципальной службы;

· организационно-правовые формы государственного аппарата управления;

Виды учебной работы и объем учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	92

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	64

	практические и семинарские занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	28

	Итоговая аттестация в форме                       дифференцированного зачета


Содержание дисциплины

Раздел  1.  Государственное и муниципальное право РФ

              Тема 1.1 Правовой статус органов государственной власти, органов местного самоуправления.

              Тема 1.2 Предмет, задачи, система и источники правового обеспечения государственной и муниципальной службы РФ.

Раздел 2.  Государственная и муниципальная служба РФ

Тема 2.1    Понятие, принципы и виды государственной службы.

              Тема 2.2 Понятие, структура и содержание правового положения государственных и муниципальных служб РФ.

Тема 2.3 Прохождение государственной и муниципальной службы.

Раздел 3.   Управление государственной и муниципальной службой

Тема 3.1  Управление государственной и муниципальной службой.

Тема 3.2 Контроль и надзор в системе государственной и муниципальной службы.

                   Раздел 4. Особенности служебного контакта государственных и муниципальных служащих

Тема 4.1 Трудовые отношения на государственной и муниципальной службе.

Тема 4.2  Условия государственной и муниципальной службы.

Раздел 5 Государственная защита государственных и муниципальных служащих

        Тема 5.1 Социальное обеспечение и социальная защита государственных и муниципальных служащих.

Дисциплина
ОП.05 «ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (профессиональный)»
Немецкий язык

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.


Формируемые компетенции ОК 1-7, ПК 1.1. – 1.3.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;
· переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;
· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарём) иностранных текстов профессиональной направленности.

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	104

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	практические занятия
	74

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	Итоговая аттестация в форме                           дифференцированного  зачёта 


Содержание дисциплины

Тема 1 Государственное устройство Германии

Тема2Государственный служащий

Тема3. Социальная защита населения

Тема 4. Устройство на работу

Тема 5. Информация об учреждении

Тема 6. Структура учреждения

Тема 7. Офис и  его оснащение

Тема 8. Заявления. Анкеты. Бланки

Тема 9. Служебные записки.  Протоколы

Тема 10. Контракты

Тема 11. Правила ведения телефонных переговоров

Тема 12. Деловая переписка (письма, факсы,  e-mail)

Тема 13. Деловая этика. Ведение переговоров

Тема 14. Презентации, конференции

Тема 15. Применение компьютеров
Дисциплина
ОП.05 «ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (профессиональный)»
Английский язык


Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.


Формируемые компетенции ОК 1-7, ПК 1.1. – 1.3.


Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

· общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;
· переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;
· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарём) иностранных текстов профессиональной направленности.

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	104

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	74

	в том числе:
	

	практические занятия
	74

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	Итоговая аттестация в форме                            дифференцированного зачёта 


Содержание дисциплины

Раздел 1. Структура органов государственной власти

Тема 1.1. Государственное устройство Великобритании 

Тема 1.2. Государственное устройство США

Тема 1.3.Конгресс

Тема 1.4. Государственное устройство России

Тема 1.5. Функции исполнительной, законодательной и судебной властей

Тема 1.6. Президент

Тема 1.7. Государственный служащий

Тема 1.8. деловые качества политика

Раздел 2. Управление социальной сферой

Тема 2.1. Социальная защита населения

Тема 2.2.Пособия РФ

Тема 2.3.Пенсионеры

Тема 2.4. Устройство на работу

Тема 2.5. Резюме

Тема 2.6. Грамматический практикум

Раздел 3. Компьютеры и программное обеспечение

Тема 3.1. Применение компьютеров

Тема 3.2. Контрольная работа № 1 по теме: «Компьютеры и программное обеспечение»

Раздел 4. Учреждение

Тема 4.1. Информация об учреждении

Тема 4.2. Структура учреждения

Тема 4.3. Офис и его оснащение

Тема 4.4. Грамматический практикум

Раздел 5. Документы в учреждении

Тема 5.1. Заявления. Анкеты. Бланки

Тема 5.2. Служебные записки

Тема 5.3. Протокол

Тема 5.4. Контракты

Тема 5.5. Грамматический практикум

Раздел 6. Этика делового общения

Тема 6.1. Правила ведения телефонных переговоров

Тема 6.2. Деловая переписка (письма, факсы, e-mail)

Тема 6.3. Деловая этика

Тема 6.4. Ведение переговоров

Тема 6.5. Делегация

Тема 6.6. Грамматический практикум

Тема 6.7. Прием

Тема 6.8. Грамматический практикум

Тема 6.9. Презентация

Тема 6.10. Конференция

Тема 6.11. Дифференцированный зачёт

Дисциплина

ОП.06 «ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.

Формируемые компетенции  ОК 1-8; ПК 1.2 – 1.6, 1.8

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· применять в профессиональной деятельности приемы делового общения.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;

· особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	128

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	96

	в том числе
	

	                   практические и семинарские занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	32

	Итоговая  аттестация в форме                дифференцированного зачета                                                                         


Содержание дисциплины

Вводный раздел

Введение
Раздел 1 Профессиональная этика государственного служащего.         

Тема 1.1 Сущность  и значение этики государственной  службы
Тема 1.2  Система госслужбы. Основы развития профессиональной этики с учетом фактора культуры государственного управления

Тема 1.3. Система государственной службы

Тема 1.4. Специфика положения государственного служащего

Тема 1.5. Основные этические требования к личности государственного служащего

Тема 1.6. Этические нормы и правила поведения госслужащих

Раздел 2. Психология делового общения.

Тема 2.1  Понятие, виды и структура общения.

Тема 2.2  Понятие социальной перцепции. Психологические механизмы восприятия 

Тема 2.3. Понятия и приемы полемики, дискуссии и спора

Тема 2.4. Психологические особенности публичного выступления и индивидуальной беседы

Тема 2.5. Сущность убеждения и аргументации

Тема 2.6. Техника манипуляции делового общения

Тема 2.7. Определение конфликта. Поведение в конфликтных ситуациях

Тема 2.8. Психология межличностных отношений

Тема 2.9. Психологические условия формирования стиля поведения

Тема 2.10. Психологические особенности межличностных отношений в рабочей группе

Тема 2.11. Понятие критики и особенности ее восприятия

Дисциплина
ОП.07 «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.


Формируемые компетенции ОК 1–9; ПК 1.7; ПК 2.6- 2.7; ПК 3.1 – 3.6.
Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· создавать благоприятный психологический климат в коллективе

· эффективно управлять трудовыми ресурсами.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

· содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

· организационную структуру службы управления персоналом;

· общие принципы управления персоналом; принципы организации кадровой работы;

· психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.
Виды учебной работы и объём учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	92

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	64

	в том числе
	

	                 практические занятия
	22

	Самостоятельная работа обучающегося
	28

	Итоговая аттестация в форме                    дифференцированного зачета


Содержание дисциплины

Раздел 1  Организационная структура и общие принципы службы управления персоналом
Тема 1.1 Система управления персоналом. Принципы и методы управления персоналом

Тема 1.2   Организационная структура службы управления персоналом

Раздел 2 Содержание кадрового обеспечения системы управления персоналом
Тема 2.1   Кадровое планирование

Тема 2.2  Кадровое обеспечение системы управления персоналом
Тема 2.3 Набор и отбор персонала

Тема 2.4  Мотивация персонала и создание системы стимулирования труда

Раздел 3 Содержание информационно-технического обеспечения системы управления персоналом

Тема 3.1 Информационное обеспечение системы управления персоналом организации
Тема 3.2 Техническое обеспечение системы управления персоналом организации
Тема 4.1 Сущность  правового и документального обеспечения системы управления персоналом

Тема 4.2  Предоставление отпуска. Прекращение трудового договора
Раздел 5 Психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе

Тема 5.1 Психологические аспекты управления персоналом организации

Тема 5.2   Сущность и типы конфликтов в коллективе.  Способы управления конфликтами и борьба со стрессом

Тема 5.3  Оценка эффективности управления персоналом

Дисциплина

ОП.08 «ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.
Формируемые компетенции ОК 1-7; ПК 1.1-1.2, ПК 1.4 - 1.5, ПК 1.7-1.8, ПК 3.5.

 Цели и задачи учебной  дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· права и обязанности служащих;

· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

· основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих;

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	92

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	64

	                  практические занятия
	22

	Самостоятельная работа обучающихся (всего)
	28

	Итоговая аттестация в форме                          дифференцированного зачета


Содержание дисциплины

Раздел 1 Правовое регулирование отношений физических  и юридических лиц

Тема 1.1 Правовое регулирование экономических отношений

Тема 1.2 Гражданско-правовое регулирование отношений физических и юридических лиц

Тема 1.3 Физические лица как субъекты гражданских правоотношений

Тема 1.4 Юридические лица как субъекты гражданских правоотношений

Раздел 2 Правовое регулирование трудовых отношений

Тема 2.1 Трудовой договор

Тема 2.2 Трудовой распорядок и  дисциплина труда

Тема 2.3 Материальная ответственность

Тема 2.4 Трудовые споры

Тема 2.5 Защита трудовых прав работников

Раздел 3 Особенности правового регулирования профессиональной деятельности служащих

Тема 3.1 Правовой статус  государственного гражданского служащего

Тема 3.2 Индивидуальные служебные споры

Тема 3.3  Юридическая ответственность в системе государственной службы

Дисциплина

ОП.09 «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.

Формируемые компетенции ОК 1-5, ОК 7-8; ПК 1.2, ПК 1.7-1.8; ПК 2.2, ПК 3.5-3.6.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;
· осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов;
· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

· осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций;
· применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

· работать с информационными справочно-правовыми системами;

· использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;

· работать с электронной почтой;

· использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности;

· понятие информационных систем и информационных технологий;

· теоретические основы, виды и структуру баз данных;

· возможности сетевых технологий работы с информацией.

Виды учебной работы и объём учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	220

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе:
	158

	практические занятия
	68

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	62

	Итоговая аттестация                                                                                экзамен


Содержание дисциплины

Раздел 1. Информационные системы и технологии 

Тема 1.1. Информатизация общества. Информационные технологии 

Тема 1.2. Классификация информационных систем и технологий 

Раздел 2. Программные средства информационных технологий 

Тема 2.1. Разновидности программного обеспечения 

Тема 2.2. Прикладные программные средства 

Тема 2.3. Обработка текстовой информации 

Тема 2.4. Издательская система Microsoft Publisher 

Тема 2.5. Программы для обработки графической информации 

Тема 2.6. Создание мультимедийных презентаций 

Тема 2.7. Автоматизация работы в офисе 

Раздел 3. Автоматизация обработки документов сферы ДОУ и архивного дела 

Тема 3.1 Автоматизация делопроизводства 

Тема 3.2. Составление управленческой документации средствами MS Office Word 

Тема 3.3. Универсальная система обработки табличных данных 

Тема 3.4. Технологии использования систем управления базами данных 

Раздел 4. Локальные и глобальные компьютерные сети 

Тема 4.1. Компьютерные сети 

Тема 4.2. Всемирная сеть Интернет 

Тема 4.3. Сетевые информационные технологии 

Тема 4.4. Универсальная система управления персональной информацией 

Раздел 5. Правовая информация как среда информационной системы

Тема 5.1. Компьютерные справочные правовые системы 

Тема 5.2. Справочная правовая система «Гарант» 

Тема 5.3. Справочная правовая система «Консультант Плюс» 

Тема 5.4. Система автоматизации делопроизводства и документооборота 

Раздел 6. Защита информации 

Тема 6.1. Информационная безопасность 

Тема 6.2. Организация безопасной работы с компьютерной техникой
Дисциплина

ОП. 10 «ОСНОВЫ ЗАЩИТЫ ИНФОРМАЦИИ»
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.

Формируемые компетенции ОК 1- 8, ПК 1.2, ПК 1.6-1.8, ПК 2.2, ПК 2.5, ПК 3.6.
 Цели и задачи учебной  дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· анализировать и применять на практике нормы действующего законодательства в области защиты информации;
· оказывать консультационную помощь субъектам правоотношений в области защиты информации;
· логично и грамотно выражать и обосновывать свою точку зрения по информационно-правовой проблематике;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· понятие и виды информации, охраняемой законом;
· назначение и структуру правового обеспечения защиты информации;
· основы правового регулирования защиты информации  в сфере профессиональной деятельности;
· содержание деятельности подразделений по защите информации;
· виды юридической ответственности за нарушение законодательства о защите информации.

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	114

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	80

	               практические занятия
	28

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	Итоговая аттестация                                                                                экзамен


Содержание дисциплины

Раздел 1 Законодательная и нормативно-правовая база защиты  в области защиты информации

Тема 1.1 Информация как объект юридической защиты

Тема 1.2 Правовые режимы информационных ресурсов

Тема 1.3 Назначение и структура правового обеспечения защиты информации

Раздел 2 Правовое регулирование защиты информации

Тема 2.1 Правовые основы защиты информации в области государственной тайны

Тема 2.2 Правовые основы защиты информации в области коммерческой тайны

Тема 2.3 Правовые основы защиты профессиональной и служебной тайны 

Тема 2.4 Правовые основы защиты информации в области персональных данных

Тема 2.5  Правовая защита информации в сфере высоких технологий

Тема 2.6 Организация работ по защите конфиденциальной информации на предприятии

Тема 2.7  Правовая ответственность за нарушение законодательства о защите информации

Дисциплина

ОП. 11 «БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ»
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.

Формируются компетенции ОК 1-7,  ПК 1.1-1.10, ПК 2.1-2.7, ПК 3.1-3.5.

Цели и задачи дисциплины

В результате освоения дисциплины студент должен  уметь:
· организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций:
· предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;
· использовать средства индивидуальной и коллективной зашиты от оружия массового поражения;
· применять первичные средства пожаротушения;
· ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности;
· применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью:
· владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;
· оказывать первую помощь пострадавшим;

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России;
· основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;
· основы военной службы и обороны государства;
· задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 
· способы защиты населения от оружия массового поражения;
· меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 
· организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке;
· основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО;
· область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы;
· порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим.

Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	102

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	68

	               практические занятия
	34

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	34

	Итоговая аттестация                                             дифференцированный зачет


Содержание дисциплины

Раздел 1. Безопасность жизнедеятельности в чрезвычайных ситуациях
Тема 1.1. Чрезвычайные ситуации мирного времени
Тема 1.2. Чрезвычайные ситуации военного времени
Тема 1.3. Устойчивость производств в условиях чрезвычайных ситуаций
Раздел 2. Основы военной службы
Тема 2.1. Вооруженные Силы России. История их создания.
Тема 2.2.Организационная структура Вооруженных Сил
Тема 2.3. Воинская обязанность
Тема 2.4. Военнослужащий – защитник своего Отечества
Тема 2.5. Как стать офицером Российской армии

Тема 2.6. Боевые традиции Вооруженных Сил России
Тема 2.7. Символы воинской чести

Тема 2.8. Ритуалы Вооруженных Сил РФ
Раздел 3. Ликвидация последствий  (оказание пер-вой медицинской помощи)
Тема 3.1. Первая медицинская помощь в чрезвычайных ситуациях
4.3.4. Аннотации программ профессиональных модулей.
Профессиональный модуль

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

Профессиональный модуль входит в профессиональный цикл ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Обучение данному профессиональному модулю включает в себя изучение следующих  междисциплинарных  курсов:

· МДК 01.01. Документационное обеспечение управления;
· МДК 01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности;

· МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания.
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами ВПД 1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, и соответствующими профессиональными и общими компетенциями: ОК 1-9; ПК 1.1 – 1.10.
Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	      Всего
	461

	Максимальная учебная нагрузка
	425

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	314

	    Курсовая работа
	20

	Самостоятельная работа обучающегося
	111

	    Учебная  практика
	36

	Итоговая аттестация в форме                       экзамена (квалификационного)


Учебная практика, предусмотренная программой модуля проводится концентрированно на базе ГБПОУ РО «БГИТ» после освоения разделов профессионального модуля.
Содержание обучения по профессиональному модулю

Раздел 1. Организация документооборота
Раздел 2. Правовое обеспечение управления
Раздел 3. Организационное обеспечение деятельности руководителя
Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 1. (МДК 01.01. Документационное обеспечение управления)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	167

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	125

	                в том числе
	

	               курсовая работа
	20

	               практические занятия
	50

	Самостоятельная работа обучающегося
	42

	Промежуточная  аттестация в форме                  дифференцированного зачета


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 2. (МДК 01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	118

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	84

	в том числе
	

	практические занятия
	40

	Самостоятельная работа обучающегося
	34

	Промежуточная аттестация в форме             дифференцированного зачета


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 3. (МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	140

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	105

	в том числе
	

	практические занятия
	48

	Самостоятельная работа обучающегося
	35

	Промежуточная  аттестация в форме           дифференцированного зачета


Профессиональный модуль

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
Профессиональный модуль входит в профессиональный цикл ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

           Обучение данному профессиональному модулю включает в себя изучение следующего междисциплинарного курса:

· МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела,

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

· МДК 02.03. Методичка и практика архивоведения,

· МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов.

 Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами ВПД 2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации и соответствующими профессиональными и общими компетенциями: ОК 1-9, ПК 2.1-2.7
Виды учебной работы и объем учебных часов

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Всего 
	376

	Максимальная учебная нагрузка
	304

	Обязательная аудиторная нагрузка, в том числе
	220

	практические и семинарские занятия
	80

	Самостоятельная работа обучающегося
	84

	Учебная практика
	72

	Итоговая  аттестация в форме                  экзамена (квалификационного)


Учебная практика, предусмотренная программой модуля проводится концентрированно на базе ГБПОУ РО «БГИТ» после освоения разделов профессионального модуля.
Содержание обучения по профессиональному модулю
Раздел 1. Государственное регулирование архивной сферы 
Раздел 2. Организация деятельности архивов

Раздел 3. Обеспечение формирования архивной и справочно-информационной документации

Раздел 4. Организация работы с архивными документами

Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 1. (МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела).
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	124

	Обязательная аудиторная нагрузка, в том числе
	88

	практические и семинарские занятия
	34

	Самостоятельная работа обучающегося
	36

	Промежуточная  аттестация в форме            дифференцированного зачета


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 2. (МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	78

	Обязательная аудиторная нагрузка, в том числе
	58

	практические и семинарские занятия
	22

	Самостоятельная работа обучающегося
	20

	Промежуточная  аттестация в форме            дифференцированного зачета


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 3. (МДК 02.03. Методичка и практика архивоведения)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	44

	Обязательная аудиторная нагрузка, в том числе
	32

	практические и семинарские занятия
	8

	Самостоятельная работа обучающегося
	12

	Промежуточная  аттестация в форме            дифференцированного зачета


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 4. (МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов)
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	58

	Обязательная аудиторная нагрузка, в том числе
	42

	практические и семинарские занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося
	16

	Промежуточная  аттестация в форме             дифференцированного зачета


Профессиональный модуль 

ПМ. 03 Организация документооборота кадровой службы.
Профессиональный модуль входит в профессиональный цикл ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Данный модуль введен в ОПОП ПССЗ за счет часов вариативной части ФГОС СПО по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Обучение данному профессиональному модулю включает в себя изучение следующих междисциплинарных  курсов:

- МДК 03.01 Правовое обеспечение  кадрового делопроизводства

- МДК 03.02 Организация кадрового делопроизводства

- МДК 03.03 Основы расчета и начисления заработной платы

- МДК 03.04 Автоматизация кадрового учета

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами  ВПД 3. Организация документооборота кадровой службы, и соответствующими  общими и профессиональными компетенциями: ОК 1- 9, ПК 3.1 - 3.6.

Виды учебной работы и объем учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Всего 
	574

	Максимальная учебная нагрузка
	502

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	368

	Самостоятельная работа обучающегося
	134

	Производственная практика
	72

	Итоговая  аттестация в форме                  экзамена (квалификационного)


Производственная практика (по профилю специальности) проводится концентрированно в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки студентов данной специальности.

Содержание обучения  по профессиональному модулю

Раздел 1. Правовое регулирование трудовых отношений

Раздел 2.  Ведение делопроизводства в кадровой службе

Раздел 3.  Расчет и начисление заработной платы  с использованием автоматизированной программы «1С: Предприятие 8.2» конфигурации «Зарплата и управление персоналом»

Раздел 4. Использование  прикладных программных продуктов в работе кадровых служб 

Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 1.(МДК 03.01 Правовое обеспечение  кадрового делопроизводства):
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	64

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	46

	практические занятия
	23

	Самостоятельная работа обучающегося
	18

	Промежуточная аттестация в форме      дифференцированного зачета                    


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 2. (МДК 03.02 Организация кадрового делопроизводства):
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	130

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	92

	практические занятия
	46

	Самостоятельная работа обучающегося
	38

	Промежуточная аттестация в форме      дифференцированного зачета                    


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 3. (МДК 03.03 Основы расчета и начисления заработной платы)
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	64

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	46

	практические занятия
	23

	Самостоятельная работа обучающегося
	18

	Промежуточная аттестация в форме      дифференцированного зачета                    


Виды учебной работы и объем учебных часов по разделу 4. (МДК 03.04 Автоматизация кадрового учета):
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Максимальная учебная нагрузка
	244

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка, в том числе
	184

	практические занятия
	92

	Самостоятельная работа обучающегося
	60

	Промежуточная аттестация в форме      дифференцированного зачета                    


Профессиональный модуль 

ПМ. 04 Организация документооборота кадровой службы.
Профессиональный модуль входит в профессиональный цикл ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами  ВПД 4. Выполнение работ по профессии 26353 «Секретарь - машинистка», и соответствующими  общими и профессиональными компетенциями: ОК 1- 9, ПК 4.1 - 4.10.
Виды учебной работы и объем учебных часов
	Вид учебной работы
	Объем, ч

	Всего 
	36

	Максимальная учебная нагрузка
	-

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	-

	Самостоятельная работа обучающегося
	-

	Учебная практика
	36

	Итоговая  аттестация в форме                  экзамена (квалификационного)


Учебная практика,  предусмотренная программой модуля,  проводится концентрированно на базе ГБПОУ РО «БГИТ» после освоения разделов профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.
5. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РЕАЛИЗАЦИИИ ОПОП ПССЗ 
Ресурсное обеспечение ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение формируется на основе требований к условиям реализации основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования, определяемых ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
5.1 Кадровое обеспечение реализации ОПОП ПССЗ.
Реализация ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение обеспечивается высококвалифицированными педагогическими кадрами. Основу педагогического коллектива составляют штатные преподаватели, имеющие высшее образование, соответствующее профилю преподаваемых дисциплин, профессиональных модулей. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, эти преподаватели проходят повышение квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
К учебным и производственным практикам, государственной итоговой аттестации привлекаются действующие руководители и работники профильных организаций, предприятий. 

5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение образователь​ного процесса при реализации ОПОП ПССЗ.
       Образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией и материалами по всем дисципли​нам (модулям) образовательной программы. Паспорт  каждой из  учебных дисциплин (курсов, модулей)  по специальности представлен в локальной сети техникума.
Учебный план по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение разработан с нормированием времени на самостоятельную работу студентов по семестрам и в соответствии с рекомендациями и формой ИМЦ г. Шахты. В рабочих программах дисциплин приводится обоснование и планирование времени самостоятельной работы на выполнение различных видов работ. Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением в соответствии со временем, затрачиваемым на ее выполнение. 
Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением  с обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе, содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам и сформированной по согласованию с правообладателями учебной и учебно-методической литературы. В техникуме действует  6 компьютерных классов, в которых проводятся занятия по различным дисциплинам направления подготовки, из них  в  4 классах  обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 
В техникуме  имеется библиотека и  читальный зал. Наличие электронного каталога и подключение его к локальной компьютерной сети дает возможность оперативно получить данные о запрашиваемом источнике, библиографическую справку по интересующему вопросу, осуществить просмотр бюллетеня новых поступлений. В библиотеке большое количество электронных ресурсов по статистическим материалам.

Библиотечный фонд укомплектован печатными и/или электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 5 лет, из расчета не менее 0,5 экземпляров таких изданий на каждого обучающегося.

Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания в расчете 1 - 2 экземпляра на каждые 100 обучающихся.

Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность индивидуального доступа для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к сети Интернет.

Для обучающихся обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных, информационным справочным и поисковым системам. Методическое обеспечение учебного процесса включает необходимый комплекс учебно-методической документации.

Важной составной частью системы менеджмента качества образования является разработка учебно-методических комплексов, основная цель которых состоит в увязке в единый методический комплекс всей системы методического обеспечения подготовки специалистов по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Основная учебно-методическая литература, рекомендованная в программах дисциплин в качестве обязательной, включает  учебные пособия с грифом Министерства образования РФ, монографии.

В качестве дополнительной литературы используется фонд нормативных документов, сборники законодательных актов, справочники, отраслевые журналы и другие издания, которые в библиотеке находятся в достаточном количестве. 

Наряду с учебниками по большинству дисциплин имеются учебные пособия, разработанные преподавателями, которые в целом охватывают основной учебный материал, предусмотренный учебными программами дисциплин.

Учебный фонд регулярно пополняется, систематически проводятся заказы на новые учебники, учебные пособия, ведется поиск учебной литературы по прайс-листам и каталогам ведущих издательств, на основании чего и осуществляются заказы на учебную литературу. 

Учебный процесс по дисциплинам цикловой комиссии  имеет достаточное программно-информационное обеспечение.

При проведении лекционных занятий  используется мультимедиа комплекс, что обеспечивает наглядность процесса обучения и повышает его качество. В учебно-методических комплексах преподавателей представлены учебные пособия, тесты для текущего и итогового контроля знаний студентов, вопросы и задания для самостоятельной работы. 

Созданы электронные версии методических разработок по изучению дисциплин. Библиотечный фонд техникума имеет электронные варианты учебных планов направления, электронные варианты методических разработок по специальным дисциплинам, размещенные в локальной сети техникума. Используется справочно-правовая система Консультант Плюс. Особое внимание уделяется приобретению и использованию в учебном процессе по направлению прикладного программного обеспечения, предназначенного для автоматизации решения социальных задач. 
В целях совершенствования учебно-методической работы цикловая комиссия по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение»  постоянно проводит заседания, методические семинары, которые осуществляются в соответствии с планом один раз в месяц. На заседаниях цикловой комиссии, методических семинарах обсуждаются актуальные вопросы, связанные с особенностями подготовки специалистов по данному направлению подготовки. 

5.3 Основные материально-технические условия для реализации об​разовательного процесса в соответствии с ФГОС.
ГБПОУ РО «Белокалитвинский гуманитарно-индустриальный техникум»,  реализующий ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисципли​нарной подготовки, лабораторной, практической и  исследовательской ра​боты обучающихся,  предусмотренных учебным планом и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Практическая подготовка ведется в учреждениях и организациях социальной направленности города и района. 
Для реализации ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение по дисциплинам блока ОГСЭ и ЕН  пере​чень материально-технического обеспечения включает в себя: кабинеты гуманитарных и социально-экономических дисциплин, иностранных языков, математических дисциплин и других.

При использовании электронных изданий техникум  обеспечивает каждого обучающегося во время самостоятельной подготовки рабочим местом в компью​терном классе с выходом в Интернет в соответствии с объемом изучаемых дис​циплин.

Для преподавания дисциплин по направлению профессиональной подготовки  техникум обеспечен необходимым комплектом лицензионного про​граммного обеспечения:  средства  Microsoft office, 1С: Предприятие и т.д.
Перечень кабинетов, лабораторий  и других помещений:
	Кабинеты:

	cоциально-экономических дисциплин;    

	русского языка и литературы

	химии

	физики

	английского языка

	немецкого языка;

	математики;

	экологических основ природопользования и безопасности жизнедеятельности;

	истории и основ философии

	статистики и экономической теории;

	правового обеспечения профессиональной деятельности и дисциплин права;

	документационного обеспечения управления;

	профессиональной этики и психологии делового общения;

	методический.

	Лаборатории: 

	информатики и компьютерной обработки документов;

	информационных технологий в профессиональной деятельности;

	информатики и систем электронного документооборота;

	Спортивный комплекс:

	спортивный зал 1;

	спортивный зал 2;

	спортивная площадка;

	Залы:

	библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

	актовый зал.


6. ХАРАКТЕРИСТИКА СОЦИОКУЛЬТУРНОЙ СРЕДЫ ТЕХНИКУМА, ОБЕСПЕЧИВАЮЩАЯ РАЗВИТИЕ ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ ВЫПУСКНИКОВ.
6.1. Общие положения
В ГБПОУ РО  «БГИТ» сформирована благоприятная социокультурная среда, обеспечивающая возможность формирования общекультурных компетенций выпускника, всестороннего развития личности, а также непосредственно способствующая освоению ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Основные аспекты социокультурной среды техникума отражены в концепции воспитательной работы, необходимость разработки которой обусловлена потребностями инновации содержания воспитания, упорядочения стихийной социализации обучающихся, а также требованиями модернизации системы образования.   
Воспитательная работа, согласно разработанной концепции, администрации техникума и всего педагогического коллектива направлена на подготовку профессионально и культурно ориентированной личности, обладающей мировоззренческим потенциалом, способностями к интеллектуальному и социальному творчеству, владеющей устойчивыми умениями и навыками выполнения профессиональных обязанностей. Для этого в техникуме созданы условия для таких направлений воспитания, как гражданско-правовое, профессионально-трудовое, культурно-нравственное.
В техникуме созданы условия для формирования компетенций социального взаимодействия, самоорганизации и самоуправления, системно-деятельностного характера. В ГБПОУ РО «БГИТ» активно работает студенческое самоуправление, главный орган которого Студенческий Совет. 
Студенческим советом техникума проводятся заседания, на которых рассматриваются следующие вопросы: выборы председателей комиссий студенческого Совета, распределение студенческого активов по комиссиям. 

Члены Студенческого Совета участвуют в организации и проведении различных мероприятий: патриотических, духовно-нравственных, культурно-массовых, спортивных, организационных; привлекают к участию в этих мероприятиях студентов техникума. Студенты техникума активно вовлекаются в работу, организованного волонтерского движения, которое курирует непосредственно Студенческий Совет. Структура и работа Студенческого Совета находит отражение на оформленных стендах: «Структура Студсовета», «Достижения коллектива БГИТ». Стенная студенческая газета «Зеркало», общее руководство и контроль над деятельностью которой осуществляется Студсоветом, обеспечивает студентов  и коллектив техникума достоверной, оперативной и актуальной информацией о всех мероприятия, которые проводились в техникуме и за его пределами с  участием студентов техникума. 
Большое внимание в техникуме уделяется научным исследованиям студентов как основному источнику формирования профессиональных компетенций. Работают специализированные кружки и клубы, периодически на базе техникума проводятся научно-практические конференции, олимпиады по специальностям, выставки технического творчества. Студенты активно участвуют в зональных научно-практических конференциях, конкурсах различного уровня, олимпиадах, форумах, фестивалях, представляя свои научные и творческие работы.
В техникуме созданы условия для творческого развития обучающихся, сформирована благоприятная культурная среда. Давняя традиция в техникуме проводить музыкальные, литературные вечера, художественные выставки. Они воплощаются силами обучающихся и преподавателей. Традиционно с активным участием обучающихся проводятся мероприятия: «Мисс - техникум», «Посвящение в первокурсники», «День учителя», празднование 9 Мая и т.п.
Студенты активно участвуют в районных и городских, проводимых молодёжным избирательным штабом «Голосует молодёжь»,  Комитетом по ФКС и делам молодёжи и ТИК Белокалитвинского района, областных мероприятиях, акциях.  Например, «Подари улыбку детям!» под таким девизом с 1 по 15 декабря проходит ежегодная акция «Милосердие». Эта акция стала доброй традицией для всех студентов техникума в преддверии Нового года поздравлять детишек социально-реабилитационного центра с праздником. Акция милосердия – это действительно добрая традиция, не оставляющая равнодушными ни студентов, ни преподавателей. 
Ежегодно  самые активные студенты становятся участниками смены «Время ярких идей», проходящей  в одном из самых лучших лагерей страны на побережье Черного моря,  Федеральном детском оздоровительно-образовательном центре «Смена» (ФДЦ «Смена»). 

Команда КВН техникума «Знакомые лица» стала визитной карточкой техникума среди молодого поколения города. Ребята завоевали звание чемпионов г. Белая Калитва и заслужили право представлять наш город на областных, региональных, федеральных играх КВН. В своем багаже команда имеет множество наград и кубков, среди которых: кубок и грамота за 1 место в областном фестивале «КВНовская весна 2010», грамота за 1 место в Белокалитвинском чемпионате команд КВН 2011 и т.д. Не каждый КВНщик может похвастать наличием собственной видеометодички, снятой на профессиональной киностудии с участием маститых представителей официальной компании «АМиК» всероссийской юниор Лиги КВН в ФДЦ «Смена». 
Активно проводится работа по пропаганде здорового образа жизни. Традиционными стали акции обучающихся и преподавателей о вреде курения, против наркомании. Активно развивается спортивная жизнь. Традиционные ежегодные спортивные мероприятия: Спартакиада, «День здоровья», соревнования по волейболу, по футболу и другим видам спорта.
В техникуме создана комплексная система формирования у обучающихся активной жизненной позиции, гражданского самосознания, толерантности, социальной активности, самоорганизации и самоуправления. В ГПБОУ РО «БГИТ» созданы условия для развития социально-воспитательного компонента учебного процесса, включая развитие студенческого самоуправления, участие обучающихся в работе общественных организаций, спортивных и творческих клубов. 
Важное значение для гражданского становления студенческой молодежи имеет активное использование профессионально-корпоративных возможностей (традиций техникума, мнений и примеров жизни и деятельности авторитетных педагогов, специалистов) для формирования чувства сопричастности обучающихся лучшим традициям учебного заведения. Формирование у обучающихся способностей анализировать социально-значимые проблемы осуществляется с использованием методов и форм гуманистического воспитания, которое предполагает включение в содержание воспитания философских, человеческих, психологических, исторических, юридических, филологических, культурологических и других гуманитарных знаний, назначение которых – ввести студентов в мир человека, его жизненных проблем, помочь осознать себя как личность и индивидуальность, понять свою связь с другими людьми, обществом, природой, культурой, научиться жизнетворчеству, созиданию себя как человека культуры.
Стратегическими целями воспитания студенческой молодежи являются: 
· создание условий для полноценного раскрытия духовных устремлений обучающихся, их творческих способностей, для формирования гражданской позиции, социально значимых ценностей, гражданских и профессиональных качеств, ответственности за принятие решений; 
· освоение обучающимися новых социальных навыков и ролей, развитие культуры социального поведения с учетом открытости общества и динамики общественных отношений; 
· создание атмосферы подлинной и постоянной заботы об обучающихся, их социальной поддержке.
Реализация намеченных целей обеспечивается в процессе решения следующих основных задач:

· систематических (не менее одного раза в учебный год) обсуждений актуальных проблем воспитания студентов на методическом совете техникума и советах отделений, заседаниях цикловой комиссий классных руководителей с выработкой конкретных мер по совершенствованию воспитательной работы;

· обучения преподавателей через систему регулярно проводимых методических семинаров с целью повышения активности  участия в воспитательном процессе всего преподавательского состава;

· создания во всех помещениях техникума истинно гуманитарной воспитательной среды, которая способствует формированию положительных качеств студентов, преподавателей и всех сотрудников;

· систематической воспитательной работы по всем направлениям воспитания; 

· активизации работы классных руководителей и студенческого самоуправления;

· реализации воспитательного потенциала учебной работы;

· обеспечения органической взаимосвязи учебного процесса с внеучебной воспитательной деятельностью, сферами досуга и отдыхов студентов;

· обеспечения мониторинга интересов, запросов, ценностных ориентаций студентов как основы планирования учебно-воспитательной работы.

6.2. Основные принципы формирования общих компетенций

Принцип гуманизма предполагает отношение к личности студента как к самоценности и гуманистическую систему воспитания, направленную на формирование целостной личности, способной к саморазвитию и успешной реализации своих интересов и целей в жизни.

Принцип духовности проявляется в формировании у молодого человека смысложизненных духовных ориентаций, потребностей к освоению и производству ценностей культуры, соблюдению общечеловеческих норм гуманистической морали, интеллигентности и образа мысли российского гражданина.

Принцип субъектности заключается в том, что педагог активизирует, стимулирует стремление обучаемого к саморазвитию, самосовершенствованию, содействует развитию его способности осознавать свое «я» в связях с другими людьми и миром в его разнообразии, осмысливать свои действия, предвидеть их последствия, как для других, так и для собственной судьбы.
Принцип патриотизма предполагает формирование национального сознания у молодежи как одного из основных условий жизнеспособности молодого поколения и обеспечивающего целостность России, связь между поколениями, освоение и приумножение национальной культуры во всех ее проявлениях.

Принцип демократизма основан на взаимодействии, на педагогике сотрудничества преподавателя и студента.

Принцип природоспособности предполагает учет наклонностей, характера, предпочтений воспитуемых.

Принцип конкурентоспособности выступает как специфическая особенность экономической свободы и свободы предпринимательства в условиях демократического общества, предполагающая формирование соответствующего типа личности специалиста, способного к динамичной горизонтальной и вертикальной социальной и профессиональной мобильности, смене деятельности, нахождению эффективных решений в сложных условиях конкурентной борьбы во всех сферах жизнедеятельности.

Принцип толерантности предполагает наличие плюрализма мнений, терпимости к мнению других людей, учет их интересов, мыслей, культуры, образа жизни, поведения, не укладывающихся в рамки повседневного опыта, но не выходящих на нормативные требования законов.

Принцип вариативности включает различные варианты технологий и содержания воспитания, нацеленность системы воспитания на формирование вариативности мышления, принятия вероятностных решений в сфере профессиональной деятельности.

6.3. Составляющие организационно-методического обеспечения социокультурной среды техникума.
6.3.1. Воспитание в процессе обучения через предмет. 

Основной сферой подготовки практико-ориентированного специалиста является образовательная среда. Цель образования состоит не только в том, чтобы учить, но и в том, чтобы воспитывать.  Образовательно-воспитательный процесс должен раскрывать целостность, системность и многообразие мира, активизировать процесс социальной ориентации студенческой молодежи, осуществлять функцию социально-культурной интеграции и преемственности, создавать основу для углубления и расширения образованности и воспитанности личности. Ведущая роль в воспитании принадлежит преподавательскому составу. Нравственный облик студентов, их мировоззрение формируются всем ходом учебного процесса и всеми, кто к этому процессу причастен. Техникум – это в первую очередь молодежь, жадно стремящаяся к выработке своей жизненной программы. Преподаватель техникума должен передавать студентам не только знания, но и свой жизненный опыт, мировоззрение, свои заветные мысли.

6.3.2 Воспитательная работа во внеурочное время

Внеурочная деятельность есть неотъемлемая часть воспитательной работы в техникуме, столь же приоритетная, как и учебная. Для студентов внеурочная деятельность сугубо добровольная, для образовательного учреждения – часть выполняемых им функций. Степень участия преподавателей, сотрудников и руководителей структурных подмодульений во внеурочной работе со студентами может служить показателем полноты и ответственности в выполнении должностных обязанностей и как проявлением их нравственно-профессиональной позиции.

Внеурочная работа есть важнейшая составная часть воспитательного процесса техникума, осуществляемого в сфере свободного времени, которая обеспечивает формирование нравственных, общекультурных, гражданских и профессиональных качеств личности будущего специалиста.

Внеурочнаяя деятельность в техникуме состоит из разнообразных видов и направлений, реализуемых на уровне техникума, специальностей, отделений, групп и предполагает:

· создание  объективных условий для творческого становления и развития молодого специалиста;

· создание благоприятной атмосферы для самостоятельной инновационной деятельности самих студентов в сфере свободного времени, превращающей их в субъектов собственной и общественной жизни.

· формирование установки на естественность, престижность и почетность участия студента во внеурочной жизни техникума (культурной, спортивной, научно-технической и т.п.).

Основные направления внеурочной работы:
· работа по гражданско-патриотическому и правовому воспитанию;

· организационная и информационно-методическая работа;

· клубная работа. Организация и проведение традиционных

     мероприятий;

· исследовательская работа студентов;
· физкультурно-оздоровительная работа;
· общественно-профессиональная деятельность;
· организация воспитательного процесса в общежитиях.

Для организации внеурочной работы в каждую группу назначаются классные руководители, которые осуществляют свою деятельность на основании утвержденного в техникуме  Положения «О классном руководителе».

Реализация основных направлений внеурочной деятельности осуществляется через механизм внедрения целевых программ, отражающих отдельные стороны студенческого образа жизни, виды воспитания, конкретные потребности формирования личности будущего специалиста. Эти специальные программы разрабатываются по мере необходимости и создания условий для их реализации.

Наиболее перспективными могут быть такие программы, как:

· патриотическое воспитание студентов;
· гражданско-правовое воспитание;
· студенческая наука;
· студенческое самоуправление;
· этика и этикет;
· общественно полезный труд студентов;
· наши традиции;
· студент и экология.

Способы, технологии, методы внеурочной работы со студентами:

· деятельностный практико-ориентированный подход;
· целевые программы по важнейшим направлениям внеурочной

     деятельности;

· информационная и пропагандистская деятельность;
· лекционно-семинарская работа;
· исследовательская деятельность студентов;
· культурно-просветительская работа;
· деятельность классных руководителей

· профориентационная работа;
· организация трудоустройства и вторичной занятости;  

· социальная поддержка студентов;

· спортивно-оздоровительная работа и профилактика наркомании;

· работа с первокурсниками;
· предупреждение правонарушений;

· клубная работа;
· поисковая работа;
· кружки по интересам и различным направлениям деятельности 

     студентов;
7. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ОПОП ПССЗ
7.1. Контроль и оценка освоения основных видов профессиональной деятельности, профессиональных и общих компетенций.
Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, осваивающих ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  осуществляется в соответствии с Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования,  утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации  от 14.06.2013 г. № 464.

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется в процессе проведения теоретических, практических занятий, выполнения самостоятельной работы обучающимися в традиционных и современных формах в целях получения информации:

· о выполнении студентами требуемых действий в процессе учебной деятельности;

· о правильности выполнения требуемых действий;
· о соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала;
· о формировании действия с должной мерой обобщения, освоения учебного материала.

Промежуточная аттестация проводится в соответствии с календарным учебным графиком и включает зачет, дифференцированный зачет, экзамен. При освоении программ профессиональных модулей формой промежуточной аттестации по профессиональным модулям является экзамен (квалификационный) - проверка сформированности компетенций и готовности к выполнению вида профессиональной деятельности, определенного в разделе «Требования к результатам освоения ОПОП» ФГОС СПО. Экзамен (квалификационный)  проводится после освоения профессиональных и общих компетенций при  изучении теоретического и практического материала  по модулю и прохождения практик. Итогом проверки является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен».

 При освоении программ междисциплинарных курсов (МДК) в последнем семестре изучения формой промежуточной аттестации по МДК является дифференцированный зачет. 

 В ходе промежуточных аттестаций проверяется уровень сформированности компетенций, которые являются базовыми при переходе к следующему году обучения.
Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ОПОП (текущая и промежуточная аттестации) создаются  фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. Фонды оценочных средств состоят из контрольно-оценочных средств и контрольно- измерительных материалов,  которые  разрабатываются преподавателями или группами преподавателей и  утверждаются техникумом  самостоятельно.
В техникуме созданы условия для максимального приближения программ текущей и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам и междисциплинарным курсам профессионального цикла к условиям их будущей профессиональной деятельности. Для чего, кроме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса), в качестве внешних экспертов привлекаются работодатели, преподаватели, читающие смежные дисциплины.
7.2. Требования к выпускным квалификационным работам.
Государственная итоговая аттестация (ГИА) включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы. Обязательные требования – соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. Необходимым условием допуска к ГИА является представление документов, подтверждающих освоение обучающимся компетенций при изучении им теоретического материала и прохождении учебной и/или производственной практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. Государственный экзамен ОПОП ПССЗ по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение не предусмотрен.
Выпускная квалификационная работа представляет собой законченную разработку на заданную тему, написанную лично автором под руководством научного руководителя, свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и анализировать фактический материал, используя теоретические знания и практические навыки, полученные при освоении профессиональной образовательной программы, содержащую элементы научного исследования. В выпускной квалификационной работе  могут использоваться материалы исследований, отраженные в выполненных ранее студентом курсовых работах. Тематика выпускной квалификационной работы разрабатывается ведущими преподавателями цикловой комиссии с учетом заявок  организаций.

В работе студент - выпускник должен показать умение критически подходить к исследованию теоретических вопросов, рассмотреть различные точки зрения по дискуссионным проблемам; использовать новые законодательные и нормативные акты, инструкции, положения, методики и другие, относящиеся к рассматриваемой теме; использовать компьютерные методы сбора и обработки информации, применяемые в сфере его будущей профессиональной деятельности. Выпускная квалификационная работа способствует закреплению и развитию навыков самостоятельной работы и овладению методикой научного исследования при решении конкретных проблемных вопросов. Кроме того, она позволяет оценить степень подготовленности выпускника для практической работы в условиях быстро развивающихся рыночных экономических отношений. 

Ценность выпускной квалификационной работы определяется ее высоким теоретическим уровнем и практической частью.
7.3. Организация итоговой государственной  аттестации выпускников

Для проведения защиты выпускных квалификационных работ приказом директора техникума создается специальная экзаменационная комиссия, председатель которой утверждается Министерством образования и науки РФ.
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