
ОП  представляет собой комплект документов, разработанных и утвержденных образовательным учреждением с учетом потребностей регионального рынка труда, требований федеральных органов исполнительной власти и соответствующих отраслевых требований, на основе ФГОС, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 768 от 13 июля 2010 г., зарегистрированного Министерством юстиции (рег. № 18174 от 13.07.2010г.) по профессии 034700.03 Делопроизводитель., а также примерной основной образовательной программы. 

ОП  регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данной профессии и включает в себя: региональный (базисный) учебный план, учебный план ОП, программы учебных дисциплин, профессиональных модулей и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий.

1. Нормативно-правовую базу ОП составляют: 
· Федеральный закон Российской Федерации:

«Об образовании в РФ» от 29.12.2012 № 273-ФЗ;

· Типовое положение об образовательном учреждении начального профессионального образования, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 г. № 521;

· Порядок приема граждан на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования на 2013/14 учебный год, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.01.2013 № 50;
· Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования, утверждённое приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291;
·  «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;
· 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.);
· ФГОС начального профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации №768 от 13 июля 2010 г., зарегистрированного Министерством юстиции (рег. № 18174 от 13.07.2010г.) по профессии 034700.03 Делопроизводитель; 

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

· Другие инструктивно-методические документы Минобрнауки России;

· Примерная основная образовательная программа НПО/СПО, утвержденная Распоряжением министерства образования Иркутской области от 14.11.2011года № 1191-мр;

· Устав ОУ ОГАОУ СПО БрИМТ;

· Решение органа государственно-общественного управления образовательным учреждением (или другого органа) об утверждении вариативной части ОП;

· Договоры о предоставлении мест производственной практики обучающимся;
· Иные нормативные акты регионального и локального уровня, обеспечивающие реализацию ФГОС. 
Локальные акты образовательного учреждения:
· Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования.

· Положение об участии обучающихся в военных сборах.

· Положение о мониторинге достижений результатов освоения ОП (включает: организация контрольно-оценочной деятельности (КОМы); систему оценок; организация промежуточной аттестации обучающихся по УД; организация промежуточной аттестации обучающихся по МДК; организация квалификационного экзамена по ПМ; допуск обучающихся ГАК (виды, формы допуска))

· Положение о выпускной квалификационной работе.

· Положение по организации самостоятельной работы обучающихся (обучающихся) (включает организацию СРС по физической культуре; организацию консультативной работы с обучающимися ОУ).

· Положение о культурно-досуговом центре.

· Положение о информационно-библиотечном центре.

· Положение о физкультурно-оздоровительном центре.

· Положение о методической работе техникума и др.

2. Область профессиональной деятельности выпускников: 

выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности учреждений, организаций, фирм разных сфер и разных форм собственности.
3. Объекты профессиональной деятельности выпускника:

- документы, созданные любым способом документирования; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- справочно-информационные средства по учёту и поиску документов.

4. Виды профессиональной деятельности выпускника:

- Документационное обеспечение деятельности организации;

- Документирование и организационная обработка документов.

5. Результаты освоения ОП  определяются оценкой качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется по направлениям:

оценка уровня освоения дисциплин;

оценка компетенций обучающихся.

Для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ военной службы.

Выпускник, освоивший ОП, должен обладать приобретаемыми компетенциями, т.е. способностью применять полученные при освоении учебных дисциплин и междисциплинарных курсов знания, умения, а также приобретенный опыт и личностные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности. 

В результате освоения ОП выпускник должен обладать следующими компетенциями:

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

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

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

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

 - профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:

1. Документационное обеспечение деятельности организации.

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

2. Документирование и организационная обработка документов.

ПК 2.1. Формировать дела.

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного процесса при реализации ОП

Основная профессиональная образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям ОП.

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.
Реализация основных профессиональных образовательных программ обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) основной профессиональной образовательной программы. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет.

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и/или электронным изданием по каждой дисциплине общепрофессионального цикла и одним учебно-методическим печатным и/или электронным изданием по каждому междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий).

Библиотечный фонд  укомплектован печатными и/или электронными изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех циклов, изданной за последние 5 лет.

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы включает официальные, справочно-библиографические и периодические издания в расчете 1–2 экземпляра на каждые 100 обучающихся.

Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, состоящим не менее чем из 6 наименований отечественных журналов.

Образовательное учреждение предоставляет обучающимся возможность оперативного обмена информацией с отечественными образовательными учреждениями, организациями и доступ к современным профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети Интернет.

7. Кадровое обеспечение реализации ОП

 Реализация основной профессиональной образовательной программы  обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера производственного обучения имеют на 1–2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено образовательным стандартом для выпускников. Преподаватели и мастера производственного обучения проходят стажировку в профильных организациях не реже одного раза в 3 года.
8. Основные материально-технические условия для реализации образовательного процесса в ОУ в соответствии с ОП

Образовательное учреждение, реализующее основную профессиональную образовательную программу подготовки квалифицированных рабочих, служащих, располагает материально-технической базой (лаборатории: документоведения; учебная канцелярия), обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики (производственного обучения) – наличие базы для прохождения практики, предусмотренных учебным планом образовательного учреждения. Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.

Реализация ОП обеспечивает:

-выполнение обучающимся лабораторных работ и практических занятий, включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров;

-освоение обучающимся профессиональных модулей в условиях созданной соответствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в организациях в зависимости от специфики вида профессиональной деятельности.

Образовательное учреждение обеспечено необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения.

9. 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 ОГАОУ СПО БрИМТ имеют возможность принимать участие в развитии самоуправления техникума (организована работа студенческого совета техникума, совета подросткового клуба), в олимпиадах, научно-исследовательских конференциях, цикловых декадах, работе общественных организаций (деятельность студентов в составе профсоюза техникума). 


Участие студентов Братского индустриально-металлургического техникума в конкурсе «Лучшая студенческая группа», «Лучший по профессии» 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 «Студенческом клубе эстетического воспитания» (различные кружки), творческих коллективах техникума (танцевальный - «Россыпи», вокальная студия, духовой оркестр). 


С целью сохранения и упрочения здоровья студентов организуется их участие в спортивной жизни техникума (совет спортивного клуба «Юность России», деятельность «Физкультурно-оздоровительного центра», тренажерный зал).


Для адаптации студентов ОГАОУ СПО БрИМТ в новой социальной среде организована консультативная помощь социального педагога и педагога-психолога.


Для иногородних студентов предоставляются места в общежитии, где также имеют место мероприятия, направленные на помощь в адаптации обучающихся: работа «Клуба выходного дня», клуба «Хозяюшка», тренинги с педагогом-психологом. 

