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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Используемые сокращения:

ВД – вид деятельности;

ВКР– выпускная квалификационная работа;

ЕТКС– единый тарифно-квалификационный справочник;

КОС– контрольно-оценочные средства; 

МДК- междисциплинарный курс;

ОПОП –основная профессиональная образовательная программа;

ОК-общая компетенция;

ОП -общепрофессиональные модули;

ПК-профессиональная компетенция;

ПМ –профессиональный модуль;

ПС– профессиональный стандарт;

ПП – производственная практика;

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена;

СПО – среднее профессиональное образование;

ГИА – государственная итоговая аттестация;

УД – учебная дисциплина;

УП – учебная практика;

ФГОС – федеральный государственный образовательный стандарт;

ФОС–фонд оценочных средств.

1.2 Нормативно-правовые основания разработки основной образовательной программы среднего профессионального образования

ОПОП СПО, реализуемая техникумом по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) и квалификации «Специалист по документационному обеспечению управления, архивист»,  представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), форма аттестаций, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ УД, ПМ, а также оценочных,  методических материалов и иных компонентов.

ОПОП СПО разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (Приказ Министерства образования и науки РФ от 11 августа 2014 г. № 975, зарегистрировано в Минюсте РФ 20 августа 2014 г., регистрационный № 33682) с учетом профессионального стандарта 447 «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 мая 2015 г. № 276н, а также интересов работодателей в части освоения дополнительных видов профессиональной деятельности, обусловленных требованиями к трудовым функциям.
Нормативную правовую базу разработки ОПОП СПО специалиста составляют:

•
Федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в РФ» от 29.12.2012 № 273-ФЗ (с изменениями и дополнениями);

•
Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации и Минпросвещения России от 5 августа 2020 года N 885/390 О практической подготовке обучающихся (с изменениями на 18 ноября 2020 года);

•
Приказ Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020 г. № 457 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования";

•
 «Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. № 464 (c изменениями и дополнениями от 22 января, 15 декабря 2014 г., 28 августа 2020 г.);

•
Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам СПО, утвержденный приказом Минобрнауки РФ от 16 августа 2013 года  № 968 (зарегистрирован в Министерстве юстиции (рег. № 30306 от 04.11.2013 г.) с изменениями и дополнениями от 31 января 2014 г., 17 ноября 2017 г., 10 ноября 2020 г.;
• Федеральный закон от 21.07.2007 № 194-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с установлением обязательности общего образования»

•
Документы, регламентирующие реализацию федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования в пределах основных профессиональных образовательных программ СПО;

•
Другие инструктивно-методические документы Министерства просвещения РФ;

•
Договоры о практической подготовке обучающихся, заключаемые между организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы;

•
Иные нормативные акты регионального и локального уровня, обеспечивающие реализацию ФГОС СПО;

•
Устав ГАПОУ БрИМТ;

•
Локальные акты  ГАПОУ БрИМТ.
ОПОП СПО осваивается обучающимися, имеющими основное общее образование, при очной форме обучения. Срок обучения по ОПОП СПО составляет 2 года 10 месяцев.

1.3 Требования к абитуриенту

Для поступления в техникум абитуриент должен иметь основное общее образование.

2 ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

2.1 Характеристика профессиональной деятельности выпускника

Область профессиональной деятельности выпускников: 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).

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

- документы, созданные любым способом документирования; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- системы электронного документооборота; 

- архивные документы;

- первичные трудовые коллективы.

В результате освоения ОПОП СПО в соответствии с Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих выпускникам присваивается квалификация Секретарь-машинистка (результат освоения ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (Секретарь-машинистка).
2.2. Требования к результатам освоения образовательной программы

Выпускник должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

	Код
	Наименование общих компетенций

	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.



Виды деятельности и профессиональные компетенции, которыми должен обладать выпускник в соответствии с основными видами профессиональной деятельности:

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД1
	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.

	ВД2
	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. 

	ПК 2.8*
	Осуществлять компьютерную обработку организационно-распорядительных документов


	ВД3
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (Секретарь-машинистка) 

	ПК 3.1*
	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 3.2*
	Выполнять машинописные работы различной степени сложности.


Виды деятельности, а также профессиональные компетенции, указанные во ФГОС СПО по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», при разработке ОПОП СПО дополнены на основе анализа:
- требований ПС 447 «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 мая 2015 г. № 276н;

- требований спецификации стандартов WORLDSKILLS (WSSS) по компетенции Т3 Документационное обеспечение управления и архивоведение;
- актуального состояния и перспектив развития регионального рынка труда;
-результатов обсуждения с заинтересованными работодателями.
Формирование введенных профессиональных компетенций происходит:

- в ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации на МДК 02.05 Компьютерная обработка документов организации; учебной и производственной практиках по данному модулю; 

- в ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (Секретарь-машинистка) на МДК 03.01 Составление и оформление ОРД согласно ГОСТ и МДК 03.02 Выполнение машинописных работ различной степени сложности; учебной и производственной практиках по данному модулю.

Названные МДК введены за счет часов вариативной части ФГОС СПО.
Необходимость введения в ОПОП МДК 02.05 «Компьютерная обработка документов организации» обусловлена следующими факторами.

Компетенция «Документационное обеспечение управления и архивоведение» включена в перечень компетенций, принимающих участие в Чемпионате WORLDSKILLS RUSSIA.

Компетенция включает знания и умения по определенным направлениям, одно из которых: Компьютерная обработка документов.

СПЕЦИФИКАЦИЯ СТАНДАРТОВ WORLDSKILLS (WSSS), определяет знание, понимание и конкретные компетенции, лежащие в основе лучших международных практик технического и профессионального уровня выполнения работы и является руководством по необходимому обучению и подготовке для соревнований по компетенции. 

WSSS по компетенции Т3 Документационное обеспечение управления и архивоведение, включает раздел II «Проектирование и компьютерная обработка документов». Процент относительной важности данного раздела в рамках WSSS составляет 45% из 100% и подтверждает необходимость, включения в ОПОП по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управление и архивоведение МДК «Компьютерная обработка документов организации».

Все занятия по МДК «Компьютерная обработка документов организации» являются практическими и направлены на приобретение умений по трудовой функции В/01.5 Организация работы с документами в рамках профессионального стандарта ПС «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией», регистрационный номер 447, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 мая 2015 г. N 267 н.:

- работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации;

- пользоваться базами данных, в том числе удаленными;

- пользоваться справочно-правовыми системами; 

- пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами организации; 

- применять современные информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности.

Необходимость введения в ОПОП МДК 03.01 Составление и оформление ОРД согласно ГОСТ и МДК 03.02 Выполнение машинописных работ различной степени сложности обусловлено требованиями ФГОС СПО по освоению профессий рабочих, должностей служащих, в рамках программы подготовки специалистов среднего звена. 

Для реализации данного положения выбрана должность служащего «Секретарь-машинистка». Содержание МДК наполнено в соответствии с требованиями Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих (далее - ЕКС), 2017, по должности «Секретарь-машинистка», в соответствии с которым допускается составлять программы по подготовке специалистов в различных отраслях и сферах деятельности.
3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

3.1 Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по ОПОП СПО
3.1.1 Реализация ОПОП СПО обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика»,  или в области, соответствующей преподаваемому предмету (модулю), без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее  профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование по направлению деятельности в образовательном учреждении;
- мастера производственного обучения должны иметь высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в областях, соответствующих профилям обучения и дополнительное  профессиональное образование по направлению подготовки «Образование и педагогика», и иметь на 1 - 2 уровня квалификации по профессии рабочего выше, чем для выпускников;

- преподаватели, мастера производственного обучения, ведущие образовательную деятельность, должны регулярно, не менее 1 раза в 3 года, повышать свою квалификацию по профилю преподаваемой дисциплины или программы практического обучения, на курсах повышения квалификации или переподготовки, на профильных предприятиях реального сектора экономики, или в профильных ресурсных центрах, в том числе в рамках программ сетевого взаимодействия.

3.2 Требования к материально-техническим условиям
Техникум располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом. Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.
Перечень 
кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений

Кабинеты:

социально-экономических дисциплин;

иностранного языка;

математики и информатики;

экологических основ природопользования;

экономики организации и управления персоналом;

менеджмента;

правового обеспечения профессиональной деятельности;

государственной и муниципальной службы;

документационного обеспечения управления;

архивоведения;

профессиональной этики и психологии делового общения;

безопасности жизнедеятельности;

методический.

Лаборатории:

информатики и компьютерной обработки документов;

технических средств управления;

систем электронного документооборота;

документоведения;

учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).

Спортивный комплекс:

спортивный зал;

стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для стрельбы.

Залы:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

актовый зал.

3.3 Требования к информационным и учебно-методическим условиям
Программа подготовки специалистов среднего звена обеспечена учебно-методической документацией и материалами по всем учебным дисциплинам и профессиональным модулям основной профессиональной образовательной программы. 
Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение. Каждый обучающийся обеспечен доступом к электронно-библиотечной системе (библиотека, кабинеты самостоятельной подготовки, система дистанционного обучения «Moodle»), содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам и сформированной по согласованию с правообладателями учебной и учебно-методической литературы. 

Библиотечный фонд укомплектован печатными основной учебной литературы по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 5 лет, из расчета не менее 1 экземпляра таких изданий на каждого обучающегося. 

Фонд дополнительной литературы помимо учебной включает официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания, а именно, журнал «Делопроизводство».
4 МЕТОДИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, ОПРЕДЕЛЯЮЩАЯ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

4.1 Учебный план 
4.1.1 План учебного процесса 

4.1.2 Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

4.1.3 Календарный учебный график

4.1.4 Пояснительная записка

  
4.2 Перечень рабочих программ учебных дисциплин, профессиональных модулей и иных компонентов программы
	Компоненты программы

	код
	наименование

	1
	2

	ОУД.00
	Общеобразовательный цикл

	ОУД.01
	Русский язык.

	ОУД.01.2
	Литература

	ОУД.02
	Иностранный язык

	ОУД.04
	История.

	ОУД.05
	Физическая культура

	ОУД.06
	Основы безопасности жизнедеятельности

	ОУД.11(В)
	Обществознание

	ОУД.14 (В)
	Естествознание

	ОУД.03
	Математика

	ОУД.07 (В)
	Информатика

	ОУД.12
	Экономика

	ОУД.13
	Право

	ОУД.18
	Астрономия

	ОГСЭ. 00
	Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины

	ОГСЭ. 01
	Основы философии

	ОГСЭ. 02
	История

	ОГСЭ. 03
	Иностранный язык

	ОГСЭ. 04
	Физическая культура

	ОГСЭ. 05
	Основы психологии

	ЕН. 00
	Математические и общие естественнонаучные дисциплины

	ЕН. 01
	Математика

	ЕН. 02
	Информатика

	ЕН. 03
	Экологические основы природопользования

	П. 00
	Профессиональный цикл

	ОПД.00
	Общепрофессиональные дисциплины

	ОП.01
	Экономическая теория

	ОП.02
	Экономика организации (предприятия)

	ОП.03
	Менеджмент

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения

	ОП.07
	Управление персоналом

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности

	ОП.09
	Безопасность жизнедеятельности

	ПМ.00
	Профессиональные модули

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	МДК.01.01
	Документационное обеспечение управления

	МДК.01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности

	МДК.01.03
	Организация секретарского обслуживания

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

	МДК.02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	МДК.02.02
	Государственные и муниципальные архивы и архивы организаций

	МДК.02.03
	Методика и практика архивоведения

	МДК.02.04
	Обеспечение сохранности документов

	МДК.02.05
	Компьютерная обработка документов организации

	ПМ.03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (секретарь-машинистка)

	МДК.03.01
	Составление и оформление ОРД согласно ГОСТ

	МДК.03.02
	Выполнение машинописных работ различной степени сложности

	УП.00
	Учебная практика

	ПП.00
	Производственная практика по профилю специальности

	ПДП
	Практика преддипломная

	ГИА
	Государственная (итоговая) аттестация


4.3 Фонды оценочных средств. 

4.4 Методические рекомендации по выполнению лабораторных, практических, самостоятельных, курсовых работ; выпускной квалификационной работы. 

5. ХАРАКТЕРИСТИКА СОЦИОКУЛЬТУРНОЙ СРЕДЫ ОУ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩЕЙ РАЗВИТИЕ ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ
В целях воспитания и развития личности, достижения высоких результатов при освоении  основной профессиональной образовательной программы в части развития общих компетенций студенты ГАПОУ БрИМТ имеют возможность принимать участие в развитии самоуправления техникума (организована работа студенческого актива техникума, совета общежития), в олимпиадах, научно-исследовательских конференциях, предметно-цикловых декадах, работе общественных организаций (деятельность студентов в составе профсоюза техникума). 


Участие студентов Братского индустриально-металлургического техникума в конкурсах «Лучшая студенческая группа», «Лучший по профессии», «Креативное пространство» позволяет повышать интерес обучающихся к получаемой профессии и заинтересованность в освоении профессиональных компетенций. 


Систематическая просветительская деятельность, направленная на формирование и развитие духовных потребностей, осуществляется через участие обучающихся в кружках и студиях различной направленности:

Творческие коллективы:

- Танцевальная ансамбль;

- Вокальный ансамбль;

- Театральная студия «Премьера».


С целью сохранения и упрочения здоровья студентов организуется их участие в спортивной жизни техникума. Организована работа спортивных секций:

- Баскетбол;

- Футбол;

- Волейбол;

- Бокс;

- Легкая атлетика.


Для адаптации студентов ГАПОУ БрИМТ в новой социальной среде организована консультативная помощь социального педагога и педагога-психолога, педагог-психолог проводит циклы адаптационных тренингов, а также тренингов, направленных на сплочение коллектива. 


Иногородним студентам предоставляются места в общежитии, где также проводятся мероприятия, направленные на помощь в адаптации обучающихся.  

Знаком * помечены профессиональные компетенции, добавленные в МДК вариативной части ОПОП СПО.
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