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1. ОСНОВНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
среднего профессионального образования
1.Общие положения
1.1 Нормативно-правовые основы разработки основной профессиональной образовательной программы 
Основная профессиональная образовательная программа  - комплекс нормативно-методической документации, регламентирующий содержание, организацию и оценку качества подготовки обучающихся и выпускников по профессии: 

 46.01.03 Делопроизводитель

Нормативно-правовую основу разработки основной профессиональной  образовательной программы  составляют: 

-  Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ,
-  федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования  по профессии 46.01.03 Делопроизводитель

- Письмо Минобрнауки Российской России от 20.10.2010 г. № 12-696 «О разъяснениях по формированию учебного плана ОПОП НПО и СПО».

-  Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.10. 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования».

- нормативно-методические документы Минобрнауки России
1.2.  Нормативный срок освоения программы
Нормативный срок освоения программы  подготовки по профессии  46.01.03 Делопроизводитель при очной форме получения образования:

– на базе основного общего образования – 2 года 10 мес.
2.  Характеристика профессиональной деятельности 

выпускников и требования к результатам освоения основной профессиональной образовательной программы 
2.1 Область и объекты профессиональной деятельности 
     Область профессиональной деятельности выпускника:
Выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности организаций. 
Объекты профессиональной деятельности выпускника:
документы, созданные любым способом документирования;

системы документационного обеспечения управления;

справочно-информационные средства по учету и поиску документов.
2.2 Виды профессиональной деятельности и компетенции
Виды профессиональной деятельности и профессиональные   

компетенции выпускника
	Код
	Наименование

	ПМ.01
	Документационное обеспечение деятельности предприятия

	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.

	ПМ.02
	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.


	Код
	Наименование

	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 её достижения, определённых 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).


3. Документы, определяющие содержание  и организацию образовательного процесса
3.1. Рабочий учебный план График учебного процесса   (приложение 1)



3.2. Аннотации программ  общеобразовательных  дисциплин  
Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Русский язык

  1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- воспитание формирование представления о русском языке как духовной, нравственной икультурной ценности народа; осознание национального своеобразия русского языка;

- овладение культурой межнационального общения;

- дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному выбору профессии; навыков самоорганизации и саморазвития;

- информационных умений и навыков;

- освоение знаний о русском языке как многофункциональной знаковой системе и общественном явлении; языковой норме и ее разновидностях; нормах речевого поведения в различных сферах общения;

- овладение умениями опознавать, анализировать, классифицировать языковые факты, оценивать их с точки зрения нормативности; различать функциональные разновидности языка и моделировать речевое поведение в соответствии с задачами общения;

- применение полученных знаний и умений в собственной речевой практике; повышениеуровня речевой культуры, орфографической и пунктуационной грамотности.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Русский язык»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 123 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 82 ч.,

· самостоятельной работы 41 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


Содержание программы структурировано на основе компетентностного подхода. В соответствии с этим у обучающихся развиваются и совершенствуются коммуникативная, языковая, лингвистическая (языковедческая) и культуроведческая компетенции.


Коммуникативная компетенция формируется не только при освоении раздела «Язык и речь», но и при изучении фонетики, лексики, словообразования, морфологии,синтаксиса, поскольку при изучении названных разделов большое внимание уделяетсяупотреблению единиц языка в речи в соответствии с их коммуникативнойцелесообразностью.


Совершенствованию коммуникативных умений, речевых навыков и культуры речиспособствует подготовка обучающимися устных выступлений, рефератов, информационная переработка текста (составление плана, тезисов, конспектов, аннотацийи т.д.).


Языковая и лингвистическая (языковедческая) компетенции формируются в процессе систематизации знаний о языке как знаковой системе и общественном явлении, его устройстве, развитии и функционировании; овладения основными нормами русского литературного языка, умения пользоваться различными лингвистическими словарями, обогащения словарного запаса и грамматического строя речи обучающихся.


Формирование культуроведческой компетенции может проходить в процессе работы над специально подобранными текстами, отражающими традиции, быт, культуру русского и других народов.


Русский язык, как средство познания действительности, обеспечивает развитие интеллектуальных и творческих способностей обучающегося, развивает его абстрактное мышление, память и воображение, формирует навыки самостоятельной учебной деятельности, самообразования и самореализации личности. Особое значение придается изучению профессиональной лексики, терминологии, развитию навыков самоконтроля и потребности обучающихся обращаться к справочной литературе (словарям, справочниками др.).


При изучении русского языка как базового учебного предмета решаются задачи, связанные с формированием общей культуры, развития, воспитания и социализации личности.


Содержание программы ориентировано на синтез языкового, речемыслительного и духовного развития человека.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Литература

  1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- освоение знаний о современном состоянии развития литературы и методах литературы как науки;

- знакомство с наиболее важными идеями и достижениями русской литературы, оказавшими определяющее влияние на развитие мировой литературы и культуры;

- овладение умениями применять полученные знания для объяснения явлений окружающего мира, восприятия информации литературного и общекультурного содержания, получаемой из СМИ, ресурсов Интернета, специальной и научно-популярной литературы;

- развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления в ходе проведения простейших наблюдений и исследований, анализа явлений, восприятия и интерпретации литературной и общекультурной информации;

- воспитание убежденности в возможности познания законов развития общества и использования достижений русской литературы для развития цивилизации и повышения качества жизни;

- применение знаний по литературе в профессиональной деятельности и повседневной жизни для обеспечения безопасности жизнедеятельности; грамотного использования современных технологий; охраны здоровья, окружающей среды.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Литература»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 292 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 195 ч.,

· самостоятельной работы 97 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


Программа предполагает дифференциацию уровней достижения обучающимися поставленных целей. Так, уровень функциональной грамотности может быть достигнут как в освоении наиболее распространенных литературных понятий и практически полезных знаний при чтении произведений русской литературы, так и в овладении способами грамотного выражения своих мыслей устно и письменно, в освоении навыков общения с другими людьми. На уровне ознакомления осваиваются такие элементы содержания, как фундаментальные идеи и ценности, образующие основу человеческой культуры и обеспечивающие миропонимание и мировоззрение человека, включенного в современную общественную культуру.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины Иностранный язык (Английский язык)

  1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- дальнейшее развитие иноязычной коммуникативной компетенции (речевой, языковой, социокультурной, компенсаторной, учебно-познавательной):

-речевая компетенция - совершенствование коммуникативных умений в четырех основных видах речевой деятельности (говорении, аудировании, чтении и письме);

-умений планировать свое речевое и неречевое поведение;

-языковая компетенция - овладение новыми языковыми средствами в соответствии с отобранными темами и сферами общения: увеличение объема используемых лексических единиц; развитие навыков оперирования языковыми единицами в коммуникативных целях;

-социокультурная компетенция - увеличение объема знаний о социокультурной специфике страны/стран изучаемого языка, совершенствование умений строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике, формирование умений выделять общее и специфическое в культуре родной страны и страны изучаемого языка;

-компенсаторная компетенция - дальнейшее развитие умений объясняться в

условиях дефицита языковых средств при получении и передаче иноязычной

информации;

-учебно-познавательная компетенция - развитие общих и специальных учебных умений, позволяющих совершенствовать учебную деятельность по овладению иностранным языком, удовлетворять с его помощью познавательные интересы в других областях знания;

- развитие и воспитание способности и готовности к самостоятельному и непрерывному изучению иностранного языка, дальнейшему самообразованию с его помощью, использованию иностранного языка в других областях знаний; способности к самооценке через наблюдение за собственной речью на родном и иностранном языках;

- личностному самоопределению в отношении будущей профессии; социальная адаптация;

-формирование качеств гражданина и патриота.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Иностранный язык»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 240ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 160ч.,

· самостоятельной работы 80 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


Изучение английского языка по данной программе направлено на достижение общеобразовательных, воспитательных и практических задач, на дальнейшее развитие иноязычной коммуникативной компетенции.

Практические задачи обучения направлены на развитие всех составляющих

коммуникативной компетенции (речевой, языковой, социокультурной, компенсаторной и учебно-познавательной).


Особое внимание при таком подходе обращается на значение языкового явления, а не на его форму. Коммуникативные задачи, связанные с социальной активностью человека и выражающие речевую интенцию говорящего или пишущего, например просьбу, приветствие, отказ и т.д., могут быть выражены с помощью различных языковых средств или структур.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

История

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- воспитание гражданственности, национальной идентичности, развитие

мировоззренческих убеждений учащихся на основе осмысления ими исторически сложившихся культурных, религиозных, этнонациональных традиций, нравственных и социальных установок, идеологических доктрин;

- развитие способности понимать историческую обусловленность явлений и процессов современного мира, определять собственную позицию по отношению к окружающей реальности, соотносить свои взгляды и принципы с исторически возникшими мировоззренческими системами;

- освоение систематизированных знаний об истории человечества, формирование целостного представления о месте и роли России во всемирно-историческом процессе;

- овладение умениями и навыками поиска, систематизации и комплексного анализа исторической информации;

- формирование исторического мышления — способности рассматривать события и явления с точки зрения их исторической обусловленности, сопоставлять различные версии и оценки исторических событий и личностей, определять собственное отношение к дискуссионным проблемам прошлого и современности.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «История»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 185 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 123ч.,

· самостоятельной работы 65 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


Содержание учебного материала структурировано по проблемно-хронологическому или проблемному принципу с учетом полученных обучающимися знаний и умений в общеобразовательной школе.

Проводится сравнительное рассмотрение отдельных процессов и явлений

отечественной и всеобщей истории, таких, как социально-экономические и политические отношения в странах Европы и на Руси в раннее Средневековье, политическая раздробленность и формирование централизованных государств, отношения светской и церковной властей, история сословно- представительных органов, становление абсолютизма, индустриализация и др. Раскрываются не только внутренние, но и внешние

факторы, влиявшие на развитие страны. Сравнительный анализ позволяет сопоставить социальные, экономические и ментальные структуры, политические и правовые системы, культуру и повседневную жизнь России и зарубежных стран.


Особое значение придается роли нашей страны в контексте мировой истории ХХ—XXI вв.


Значительная часть материала посвящена роли географической среды и климата, путей и средств сообщения, особенностям организации поселений и жилищ, одежды и питания, то есть тому, что определяет условия жизни людей. Обращается внимание на формы организации общественной жизни (от семьи до государства) и «механизмы» их функционирования. Знакомство с религиозными и философскими системами осуществляется с точки зрения «потребителя», то есть общества их исповедующего, показывается, как та или иная религия или этическая система определяла социальные ценности общества.


Важное значение придается освещению «диалога» цивилизаций, который представлен как одна из наиболее характерных черт всемирно-исторического процесса XIX—XXI вв. Подобный подход позволяет избежать дискретности и в изучении новейшей истории России.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Обществознание (включая экономику и право)

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- развитие личности в период ранней юности, ее духовно-нравственной и политической культуры, социального поведения, основанного на уважении принятых в обществе норм, способности к личному самоопределению и самореализации;

- воспитание гражданской ответственности, национальной идентичности,

толерантности, приверженности гуманистическим и демократическим ценностям, закрепленным в Конституции Российской Федерации;

- овладение системой знаний об обществе, его сферах, необходимых для успешного взаимодействия с социальной средой и выполнения типичных социальных ролей человека и гражданина;

- овладение умением получать и осмысливать социальную информацию, освоение способов познавательной, коммуникативной, практической деятельности, необходимых для участия в жизни гражданского общества и государства;

- формирование опыта применения полученных знаний и умений для решения типичных задач в области социальных отношений; гражданской и общественной деятельности, межличностных отношений, отношений между людьми различных национальностей и вероисповеданий, в семейно-бытовой сфере; для соотнесения своих действий и действий других людей с нормами поведения, установленными законом.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Обществознание (включая экономику и право)»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 240 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 160ч.,

· самостоятельной работы 80 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


В содержание интегрированного курса программы включен материал по основам философии, экономики, социологии, политологии и права.
Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Физическая культура

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- развитие физических качеств и способностей, совершенствование функционального 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 оздоровительного 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 коллективного формах занятий физическими упражнениями.


Программа дисциплины Физическая культура направлена на укрепление здоровья, повышение физического потенциала работоспособности обучающихся, на формирование у них жизненных, социальных и профессиональных мотиваций.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Физическая культура»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 256 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 171ч.,

· самостоятельной работы 85 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


Программа содержит теоретическую и практическую части. 
Теоретический материал имеет валеологическую и профессиональную направленность. Его освоение обеспечивает формирование мировоззренческой системы научно-практических основ физической культуры, осознание обучающимися значения здорового образа жизни и  двигательной активности в профессиональном росте и адаптации к изменяющемуся рынку труда.


Практическая часть предусматривает организацию учебно-методических и учебно-тренировочного занятий.


Содержание учебно-методических занятий обеспечивает: ознакомление обучающихся с основами валеологии; формирование установки на психическое и физическое здоровье; освоение методов профилактики профессиональных заболеваний; овладение приемами массажа и самомассажа, психорегулирующими упражнениями; знакомство с тестами, позволяющими самостоятельно анализировать состояние здоровья и профессиональной активности; овладение основными приемами неотложной

доврачебной помощи. Темы учебно-методических занятий определяются по выбору из числа предложенных программой. На учебно-методических занятиях преподаватель проводит консультации обучающихся, на которых по результатам тестирования помогает определить индивидуальную двигательную нагрузку с оздоровительной и профессиональной направленностью.


Учебно-тренировочные занятия содействуют развитию физических качеств,

повышению уровня функциональных и двигательную способностей организма, укреплению здоровья обучающихся, а также предупреждению и профилактике профессиональных заболеваний.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Основы безопасности жизнедеятельности

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- освоение знаний о безопасном поведении человека в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, техногенного и социального характера; о здоровье и здоровом образе жизни; о государственной системе защиты населения от опасных и чрезвычайных ситуаций; об обязанностях граждан по защите государства;

- воспитание ценностного отношения к здоровью и человеческой жизни; чувства уважения к героическому наследию России и ее государственной символике, патриотизма и долга по защите Отечества;

- развитие черт личности, необходимых для безопасного поведения в чрезвычайных ситуациях и при прохождении военной службы; бдительности по предотвращению актов терроризма; потребности ведения здорового образа жизни;

- овладение умениями оценивать ситуации, опасные для жизни и здоровья; действовать в чрезвычайных ситуациях; использовать средства индивидуальной и коллективной защиты; оказывать первую медицинскую помощь пострадавшим.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Основы безопасности жизнедеятельности»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 108 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 72 ч.,

· самостоятельной работы 36 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:

          Раздел I. Обеспечение безопасности жизнедеятельности.

Тема 1.1.  Цели и задачи дисциплины «Обеспечение безопасности жизнедеятельности».

Тема 1.2. Основные понятия обеспечения безопасности жизнедеятельности.

Тема 1.3. Научно-технический прогресс и среда обитания современного человека.

Раздел 2. Безопасность жизнедеятельности в чрезвычайных ситуациях

Тема 2.1. Чрезвычайные ситуации мирного времени.

Тема 2.2. Чрезвычайные ситуации военного времени.

Тема 2.3. Основы медицинских знаний

Раздел 3. Основы военной службы.

Тема 3.1. Основы подготовки к военной службе.


Основу рабочей программы составляет содержание, согласованное с требованиями федерального компонента государственного стандарта среднего общего образования базового уровня.
 Программа выполняет две основные функции:

- информационно-методическую, позволяющую всем участникам образовательного процесса получить представление о целях, содержании, общей стратегии обучения, воспитания и развития обучающихся средствами предмета Основы безопасности жизнедеятельности;

- организационно-планирующую, предусматривающую выделение этапов

обучения, структурирование учебного материала, определение его количественных и  качественных характеристик на каждом из этапов, в том числе для содержательного наполнения промежуточной аттестации обучающихся.


У обучающихся формируется адекватное представление о военной службе, развиваются качества личности, необходимые для ее прохождения; девушки получают сведения в области медицины, здорового образа жизни, оказания первой медицинской помощи при различных травмах.


Рабочая программа предоставляет возможность реализации различных подходов к построению образовательного процесса, формированию у обучающихся системы знаний, умений, универсальных способов деятельности и ключевых компетенций:

-умений самостоятельно и мотивированно организовывать свою познавательную деятельность в сфере безопасной жизнедеятельности;

-умений оценивать и корректировать свое поведение в окружающей среде на основе выполнения экологических требований, участвуя в проектной деятельности, учебно-исследовательской работе;

-умений отстаивать свою гражданскую позицию, осознанно осуществлять выбор пути продолжения образования или будущей профессии.
Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Математика

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- формирование представлений о математике как универсальном языке науки, средстве моделирования явлений и процессов, об идеях и методах математики;

- развитие логического мышления, пространственного воображения,

алгоритмической культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной деятельности, для продолжения образования и самообразования;

- овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной жизни, для изучения смежных естественно-научных дисциплин на базовом уровне  и дисциплин профессионального цикла, для получения образования в областях, не

требующих углубленной математической подготовки;

- воспитание средствами математики культуры личности, понимания значимости математики для научно-технического прогресса, отношения к математике как к части общечеловеческой культуры через знакомство с историей развития математики, эволюцией математических идей.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Математика»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 440 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 293ч.,

· самостоятельной работы 147 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


В программе учебный материал представлен в форме чередующегося развертывания основных содержательных линий:

- алгебраическая линия, включающая систематизацию сведений о числах; изучение новых и обобщение ранее изученных операций (возведение в степень, извлечение корня, логарифмирование, синус, косинус, тангенс, котангенс и обратные к ним);

-изучение новых видов числовых выражений и формул; 

-совершенствование практических навыков и вычислительной культуры, расширение и совершенствование алгебраического аппарата, сформированного в основной школе, и его применение к решению математических и прикладных задач;

-теоретико-функциональная линия, включающая систематизацию и расширение сведений о функциях, совершенствование графических умений; знакомство с основными идеями и методами математического анализа в объеме, позволяющем исследовать элементарные функции и решать простейшие геометрические, физические и другие прикладные задачи;

- линия уравнений и неравенств, основанная на построении и исследовании

математических моделей, пересекающаяся с алгебраической и теоретико-

функциональной линиями и включающая развитие и совершенствование техники алгебраических преобразований для решения уравнений, неравенств и систем;

-формирование способности строить и исследовать простейшие математические модели при решении прикладных задач, задач из смежных и специальных дисциплин;

-геометрическая линия, включающая наглядные представления о пространственных фигурах и изучение их свойств, формирование и развитие пространственного воображения, развитие способов геометрических измерений, координатного и векторного методов для решения математических и прикладных задач;

- стохастическая линия, основанная на развитии комбинаторного умений,

представлений о вероятностно-статистических закономерностях окружающего мира.

Аннотация рабочей программы общеобразовательной дисциплины

Информатика и ИКТ

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

- освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в формирование современной научной картины мира, роль информационных процессов в обществе, биологических и технических системах;

- овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом ИКТ, в том числе при изучении других дисциплин;

- развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изучении различных учебных предметов;

- воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм информационной деятельности;

- приобретение опыта использования информационных технологий в индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной деятельности.

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Информатика и ИКТ»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 148 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 99 ч.,

· самостоятельной работы 49 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:


При освоении программы у обучающихся формируется информационно-коммуникационная компетентность – знания, умения и навыки по информатике, необходимые для изучения других общеобразовательных предметов, для их использования в ходе изучения специальных дисциплин профессионального цикла, в практической деятельности и повседневной жизни.


Выполнение практикумов обеспечивает формирование у обучающихся умений самостоятельно и избирательно применять различные средства ИКТ, включая дополнительное цифровое оборудование (принтеры, графические планшеты, цифровые камеры, сканеры и др.), пользоваться комплексными способами представления и обработки информации, а также изучить возможности использования ИКТ для профессионального роста.


В профильную составляющую входит профессионально направленное содержание, необходимое для усвоения профессиональной образовательной программы, формирования у обучающихся профессиональных компетенций.

3.4. Аннотации программ  общепрофессиональных  дисциплин  
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Деловая культура

1. Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины «Основы деловой культуры» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.
Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.

2. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. Программа ориентирована на достижение следующих целей:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь :

-осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета

-пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

-передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;

-принимать решения  и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме;

-поддерживать деловую репутацию;

-создавать и соблюдать имидж делового человека;

-организовывать рабочее место.

В результате освоения рабочей дисциплины обучающийся должен знать:

-правила делового общения;

-этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

-основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;

-формы обращения, изложения просьб, выражение признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;

-составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.;

-правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Деловая культура»

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 64 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 44 ч.,

· самостоятельной работы 20 ч.

4. Содержание учебной дисциплины:

Тема 1.1. Этика и культура поведения.

Тема 1.2. Психологические стороны делового общения.

Тема 1.3. Индивидуальные особенности личности.

Тема 1.4. Конфликты в деловом общении.

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Архивное дело
5. Область применения рабочей программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

 Программа учебной дисциплины Архивное дело предназначена для изучения архивного дела в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования, при подготовке по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
6. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 
уметь: 

· классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации; 

· устанавливать фондовую принадлежность документов; 

знать: 

· задачи архивной службы в Российской Федерации; систему архивных учреждений в Российской Федерации; 

· признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации; 

· режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел.
7. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Архивное дело»
· максимальной учебной нагрузки обучающихся 64 ч.,
· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 44 ч.,
· самостоятельной работы 20 ч.
Содержание учебной дисциплины:
Тема 1. Введение в предмет

Тема 2. Создание Государственного архивного фонда РФ

Тема 3. Управление архивным делом

Тема 4. Организация хранения документов в архивах

Тема 5. Экспертиза ценности документов

Тема 6. Система научно-справочного аппарата к документам архива

Тема 7. Использование архивных документов

АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Организационная техника
Область применения программы

Учебная дисциплина является обязательной частью основной профессиональной образовательной программы СПО по профессии

034700.3 Делопроизводитель

Целью изучения данной программы является получение основных компетенций, предусмотренных стандартом, а также умений и навыков для расширения функциональных обязанностей, соответствующих потребностям работодателя

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

дисциплина входит в общепрофессиональный цикл

Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной деятельности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· средства хранения, поиска и транспортирования документов;

· определение, назначение средств оргтехники.

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальная учебная нагрузка обучающегося  72 часа, в том числе: обязательной аудиторной нагрузки обучающегося 48 часов; самостоятельной работы обучающегося 24 часа.

АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Основы делопроизводства
Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности НПО 034700.03 Делопроизводства
Программа учебной дисциплины может быть использована в сочетании профессии в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области делопроизводства при наличии среднего (полного) общего образования, основного общего образования

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

дисциплина входит в общепрофессиональный цикл

Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять различные виды писем;

· осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные сведения из истории делопроизводства;

· общие положения по документированию управленческой деятельности;

· виды документов: трудовые контракты; приказы о приеме, увольнении, переводе, трудовые книжки, личные карточки.

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося  96 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  64 часа; самостоятельной работы обучающегося  32 часа.

Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиям СПО

034700.3 Делопроизводитель

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в системе среднего профессионального образования всех профилей.
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Основы редактирования документов
8. Область применения рабочей программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

 Программа учебной дисциплины Основы редактирования документов предназначена для изучения основ редактирования документов в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования, при подготовке по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
9. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 
уметь: 

· использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике; 

· осуществлять редактирование служебных материалов, документов; 

знать: 

· основные разделы теории редактирования; 

· особенности основных разделов науки о языке; 

· основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики.
10. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Основы редактирования документов»
· максимальной учебной нагрузки обучающихся 113 ч.,
· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 78 ч.,
· самостоятельной работы 35 ч.
Содержание учебной дисциплины:
Введение

Раздел 1. Основные положения

стилистики, лексики и фразеологии 

Тема 1.1. Современный русский литературный язык

Тема 1.2. Лексика и фразеология

Тема 1.3. Специальная лексика. Терминология

Тема 1.4. Официально-деловой стиль

Тема 1.5. Справочные издания по русскому языку и практической стилистике

Раздел 2. Основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики

Тема 2.1. Трудные случаи правописания

Тема 2.2. Употребление прописных букв

Тема 2.3. Правила переноса слов

Тема 2.4. Имя существительное

Тема 2.5. Имя прилагательное

Тема 2.6. Имя числительное

Тема 2.7. Местоимение

Тема 2.8. Глагол

Тема 2.8. Причастие и деепричастие

Тема 2.10. Наречие, предлоги, союзы

Раздел 3. Синтаксис с элементами практической стилистики

Тема 3.1. Главные члены предложения

Тема 3.2. Согласованные и несогласованные определения

Тема 3.3. Согласования сказуемого с подлежащим в текстах документов

Тема 3.4. Управление

Тема 3.5. Простое(односоставное) предложение

Тема 3.6. Однородные члены предложения

Тема 3.7. Слова и конструкции, грамматически не связанные с предложением

Тема 3.8. Сложные синтаксические конструкции

Тема 3.9. Прямая и косвенная речь

Тема 3.10. Параллельные синтаксические конструкции

Раздел 4. Техника редактирования служебных документов

Тема 4.1. Логические основы редактирования текста

Тема 4.2. Порядок редакторской работы с текстом. Виды правки текстов

Тема 4.3. Техника правки текста

Тема 1.1. Поэтапное редактирование элементов текста
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

Безопасность жизнедеятельности

1.Область применения рабочей программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл программы подготовки квалифицированных рабочих

         3.Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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 защиты от оружия массового поражения; применять первичные средства пожаротушения;

-ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной профессии;

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной профессией;

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;

- оказывать первую (доврачебную) медицинскую помощь;

В результате освоения дисциплины обучающийся 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;

-область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении

обязанностей военной службы;

- порядок и правила оказания первой (доврачебной) медицинской помощи

4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности »

· максимальной учебной нагрузки обучающихся 71 ч.,

· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 50ч.,

· самостоятельной работы 21 ч.

5. Содержание учебной дисциплины:

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. Организация и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке.

АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Основы паспортного дела
1. Область применения рабочей программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

 Программа учебной дисциплины Основы паспортного дела документов предназначена для изучения основ паспортного дела в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования, при подготовке по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
2. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· правильно составлять и оформлять управленческий документ; 

· выбирать (разрабатывать) оптимальные для управленческого аппарата ФМС организационную форму работы с документами и структуру службы делопроизводства; 

· выбирать оптимальную технологию работы с документами, включая все этапы работы с документом (регистрацию, информационно-справочную работу, контроль за исполнением, организация текущего и архивного хранения, уничтожение);

владеть: 
· навыками создания различных видов документов на бумажном носители и  компьютере; 

· навыками работы с автоматизированными системами управления документацией. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные профессиональные термины и определения, встречающиеся в работе с документами в ФМС, паспортном столе (делопроизводство, документооборот, документирование, информация, реквизит документа, юридическая сила документа и т.д.);

· законодательные акты и нормативно-методические документы, регламентирующие делопроизводство в паспортном деле;

· структуру, задачи и функции делопроизводственной службы;

· основные требования к организации документооборота в ФМС, паспортном столе; 

· значение, задачи и формы регистрации документов; 

· способы организации информационно-справочной работы с документами; 

· значение и виды контроля за исполнением документов; 

· правила составления, оформления, хранения и доступа к документам.

особенности работы с обращениями граждан.
3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Основы паспортного дела»
· максимальной учебной нагрузки обучающихся 52 ч.,
· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 36 ч.,
· самостоятельной работы 16 ч.
Содержание учебной дисциплины:
Тема 1. Введение в предмет. Законодательство ФМС России

Тема 2. Государственные услуги ФМС

Тема 3. Информационные системы

Тема 4. Обращения граждан

Тема 5. Проверка документов
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства
1. Область применения рабочей программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

 Программа учебной дисциплины Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства документов предназначена для изучения информационных технологий и компьютеризации делопроизводства в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования, при подготовке по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
2. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при использовании средств ИКТ в профессиональной деятельности;

· применять современные технические средства обучения, контроля и оценки уровня физического развития, основанные на использовании компьютерных технологий;

· работать с графическими операционными системами персонального компьютера (ПК): включать, выключать, управлять сеансами и задачами, выполняемыми операционной системой персонального компьютера;

· работать с файловыми системами, различными форматами файлов, программами управления файлами;

· работать в прикладных программах: текстовых и табличных редакторах, редакторе презентаций, пользоваться сведениями из технической документации и файлов-справок;

· создавать, редактировать, оформлять, сохранять, передавать информационные объекты различного типа с помощью современных информационных технологий для обеспечения образовательного процесса;

· использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в профессиональной деятельности;  

· профессионально участвовать в делопроизводстве, работая со всеми видами документов.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· правила техники безопасности и гигиенические требования при использовании средств ИКТ;

· общие понятия о современных информационных технологиях в профессиональной деятельности;

· классификацию информационных технологий по сферам применения: обработка текстовой и числовой информации, гипертекстовые способы хранения и представления информации, языки разметки документов;

· назначение компьютера, логическое и физическое устройство компьютера, аппаратное и программное обеспечение;

· процессор, ОЗУ, дисковая и видео подсистема;

· периферийные устройства: интерфейсы, кабели и разъемы;

· операционную систему ПК, файловые системы, форматы файлов, программы управления файлами;

· основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, передачи и поиска информационных объектов различного типа (текстовых, графических, числовых и т.п.) с помощью современных программных средств;

· возможности использования ресурсов сети Интернет для совершенствования профессиональной деятельности, профессионального и личностного развития;

· локальные сети: протоколы и стандарты локальных сетей; топология сетей, структурированные кабельные системы, сетевые адаптеры, концентраторы, коммутаторы, логическая структуризация сети;

· поиск файлов, компьютеров и ресурсов сетей;

· идентификацию и авторизацию пользователей и ресурсов сетей;

· общие сведения о глобальных компьютерных сетях (Интернет), адресацию, доменные имена, протоколы передачи данных, гипертекстовое представление информации, сеть World Wide Web (WWW), электронную почту, серверное и клиентское программное обеспечение; 

· информационную безопасность: основные виды угроз, способы противодействия угрозам.

назначение и технологию эксплуатации аппаратного и программного обеспечения, применяемого в профессиональной деятельности
3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства»
· максимальной учебной нагрузки обучающихся 113 ч.,
· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 78 ч.,
· самостоятельной работы 35 ч.
Содержание учебной дисциплины:
Тема 1. Современные информационные технологии

Тема 2. Организационно-технические средства при работе делопроизводителя с бумажной информацией

Тема 3. Основное аппаратное обеспечение делопроизводителя

Тема 4. Дополнительные организационно-технические средства рабочего места делопроизводителя

Тема 5. Информация и программное обеспечение

Тема 6. Работа делопроизводителя с современными средствами телекоммуникации и связи

Тема 7. Компьютеризация делопроизводства.
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Техника машинописи
1. Область применения рабочей программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

 Программа учебной дисциплины Техника машинописи документов предназначена для изучения техники машинописи в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих образовательную программу среднего общего образования, при подготовке по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель.

Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
· Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- владеть десятипальцевым методом письма;

- редактировать печатный текст на компьютере: копировать,  приводить текст  к стандартному  образцу; 

- работать со вставками и сносками; использовать графические элементы;

- устанавливать параметры и разметку страниц; 

- работать с различными окнами, дисками; 

- осуществлять замены  текстовых фрагментов, использовать  различные шрифты,  форматировать;  

- работать в программе Microsoft Word . 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- устройство клавиатуры пишущей машины (компьютера);

- общие правила  оформления различных машинописных работ  и служебных документов.

· Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины «Техника машинописи»
· максимальной учебной нагрузки обучающихся 64 ч.,
· в том числе обязательной аудиторной учебной нагрузки 44 ч.,
· самостоятельной работы 20 ч.
Содержание учебной дисциплины:
Раздел 1. Устройство пишущей машины     (компьютера)

Тема 1.1. Пишущие машины и их значение для составления и изготовления документов.

Тема 1.2. Знакомство с интерфейсом программы Microsoft Word.

Тема 1.3. Методы изучения машинописи. Ввод текста и работа с ним.

Раздел 2. Изучение клавиатуры

Тема 2.1 Основной (второй снизу) ряд клавиатуры: Ф  Ы  В  А  П  Р  О  Л  Д  Ж   Э

Тема 2.2. Третий (снизу) ряд клавиатуры: Й  Ц  У  К  Е  Н  Г  Ш  Щ  З  Х  Ъ

Тема 2.3. Первый (снизу) ряд клавиатуры: Я  Ч  С  М  И  Т  Ь  Б  Ю

Тема 2.4. Четвертый  (снизу) ряд клавиатуры Знаки: $ № - / « : , . _ ? % !

Тема 2.5. Прописные буквы. Арабские и римские цифры.

Раздел 3.  Оформление машинописных работ

Тема 3.1 Обрамление  и заполнение текста.

Тема 3.2. Проверка  правописания. Способы исправления ошибок.

Тема 3.3. Форматирование текста.

Тема 3.4. Настройка параметров таблиц.

Тема 3.5. Использование колонтитулов.

Тема 3.6 Печать.

Тема 3.7. Корректурные знаки и применение их в корректурной правке машинописных работ.

Раздел 4. Порядок  оформления  документов

Тема.4.1. Государственные стандарты на организационно-распорядительную  документацию ГОСТ  6.30-97 от 1998-07-01.

Тема 4.2. Оформление документов.

Тема 4.3. Личная документация

Тема 4.4. Работа с  формой и графлением.

   3.5. Аннотации программы профессиональных модулей 
АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРЕДПРИЯТИЯ 
Область применения программы

Программа профессионального модуля - является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС НПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Документационное обеспечение деятельности организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

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.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании по программам повышения квалификации и переподготовки делопроизводителей, секретарей. Опыт работы не требуется.

Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам освоения профессионального модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен: иметь практический опыт:
· документационного обеспечения деятельности организации;

уметь:

· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;

· проверять правильность оформления документов;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

знать:

· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

· виды, функции документов, правила их составления и оформления;

· порядок документирования информационно-справочных материалов;

· правила делового этикета и делового общения

Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 921 часов, включая: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 678 час; самостоятельной работы обучающегося - 243 часа; учебной практики - 72 часа; производственной практики - 108 часов.

АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ОБРАБОТКА

ДОКУМЕНТОВ Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 034700.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Документационное обеспечение деятельности организации. Документирование и организационная обработка документов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

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.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании по программам повышения квалификации и переподготовки делопроизводителей, секретарей. Опыт работы не требуется.

Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам освоения профессионального модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен: иметь практический опыт:
· документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива)

Обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен уметь:

· проверять правильность оформления документов;

· систематизировать и хранить документы текущего архива;

· формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;

· осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;

Обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен знать:

      - основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

· виды, функции документов, правила их составления и оформления;

· порядок документирования информационно-справочных материалов

Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 621 час, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 458 часов;

самостоятельной работы обучающегося - 163 часа; учебной практики – 36 часов;

производственной практики - 72 часа.
3.6. Программа производственной практики (приложение 5).
4. Материально-техническое обеспечение реализации основной профессиональной образовательной программы 
          Ессентукский центр реабилитации инвалидов реализующий программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 

 46.01.03 Делопроизводитель,  располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов теоретических  и практических занятий, дисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом центра. Материально-техническая база  соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.

Реализация ППКРС обеспечивает: выполнение обучающимся  практических занятий,  с использованием персональных компьютеров.

 Для освоения профессии имеются кабинеты:   
      Мастерская производственного обучения № 101 профессии «Делопроизводитель».

· посадочные места по количеству обучающихся, 

· рабочее место преподавателя,

· ноутбук; 

· проектор, 

· экран, 

· интерактивная доска,

· доска магнитная,  

· доска школьная, 

· стенды, плакаты,

· учебно-методический комплекс,

· учебно-наглядные пособия, 

· аудио-, видеосредства.

Кабинет № 205 безопасности жизнедеятельности и охраны труда 

· посадочные места по количеству обучающихся, 

· рабочее место преподавателя,

· ноутбук; 

· проектор, 

· экран, 

· доска магнитная,  

· доска школьная, 

· стенды, плакаты,

· учебно-методический комплекс,

· учебно-наглядные пособия, 

· аудио-, видеосредства.

6. Оценка результатов освоения основной профессиональной образовательной программы
6.1. Контроль и оценка  достижений обучающихся 
Оценка качества освоения ОПОП  включает в себя текущий контроль знаний, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся.

Для проведения аттестации (текущая и  промежуточная)  по каждой дисциплине  имеются  фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. ФОС  для промежуточной аттестации разрабатываются и утверждаются   образовательным учреждением самостоятельно, а  для государственной (итоговой) аттестации – разрабатываются и утверждаются образовательным учреждением после предварительного положительного заключения работодателей.

 Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направления: оценка уровня освоения дисциплин; оценка компетенций обучающихся.  
6.2. Организация  итоговой государственной  аттестации выпускников 
Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) аттестации является представление документов, подтверждающих освоение обучающимися компетенций при изучении им теоретического материала и прохождения учебной практики (производственного обучения) и производственной практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности. 

Государственная (итоговая) аттестация включает защиту выпускной квалификационной работы (выпускная практическая квалификационная работа). Тематика выпускной квалификационной работы соответствует содержанию профессиональных модулей; выпускная практическая квалификационная работа предусматривает сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного ФГОС.

Требования к содержанию, объёму и структуре выпускной квалификационной работы, порядка проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся определяются  Положением о государственной (итоговой) аттестации по основным профессиональным образовательным программам начального профессионального образования в соответствии с ФГОС  третьего поколения и Положением о письменной экзаменационной работе.  
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1.График учебного процесса

	Курс
	Сентябрь
	29

5
	Октябрь
	27

2
	Ноябрь
	Декабрь
	29

4
	Январь
	26

1
	Февраль
	23

1
	Март
	27
	Апрель
	27
	Май
	Июнь
	29

5
	Июль
	29
	Август

	
	1

7
	8

14
	15

21
	22

28
	
	6

12
	13

19
	20

26
	
	3

9
	10

16
	17

23
	24

30
	1

7
	8

14
	15

23
	22

28
	
	5

11
	12

18
	19

25
	
	2

8
	9

15
	16

22
	
	2

8
	9

15
	16

22
	23

26
	3


	4

10
	13

19
	20

26
	3
	4

10
	11

17
	18

24
	25

31
	1

7
	8

14
	15

21
	22

28
	
	6

12
	13

19
	20

26
	1
	2

8
	9

15
	16

22
	23

31

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	1

2
	1

3
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	2

6
	27
	2

8
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36
	37
	38
	39
	40
	41
	42
	4

3
	4

4
	4

5
	46
	47
	48
	49
	50
	51
	5
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	*
	*
	*
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	К
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	III
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	*
	*
	
	
	
	
	
	
	
	К
	К
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	*
	*
	*
	
	
	
	
	
	А
	А
	П
	П
	П
	П
	П
	П
	П
	П
	П
	П
	И
	И
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Обозначения:
	
	Теоретическое обучение
	А
	Промежуточная аттестация
	   У
	Учебная практика

(концентрированная)
	     *
	Учебная практика

(рассредоточенная)


	П
	Производственная.практика
	И
	Итоговая 

государственная. 

аттестация
	К
	Каникулы


2. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

	Курсы
	Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам
	Учебная практика

(производственное обучение)
	Производственная практика


	Промежуточная аттестация
	Государственная (итоговая) аттестация
	Каникулы
	Всего (по курсам)

	1 курс
	40
	
	
	1
	
	11
	52

	2 курс
	28
	11
	
	2
	
	11
	52

	3 курс 
	20
	7
	10
	2
	2
	2
	43

	Всего
	88
	18
	10
	5
	2
	24
	147


	3. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки 

Кабинеты:

деловой культуры;

документационного обеспечения управления;

архивоведения;

безопасности жизнедеятельности;

методический.

Лаборатории:

документоведения;

учебная канцелярия.

Спортивный комплекс:

спортивный зал;

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий;

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

Залы:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

актовый зал.

4. Практика

	№ п/п
	Профессиональный модуль, в рамках которого проводится практика
	Наименование

практики
	Условия

реализации
	Семестр
	Длительность в часах или неделях



	1
	Документационное обеспечение деятельности предприятия
	Учебная (производственное обучение)
	Рассредоточенно
	3,4,5,6
	422 часа

	
	
	Производственная
	Концентрированно
	6
	180 часов

	2
	Документирование и организационная обработка документов
	Учебная (производственное обучение)
	Рассредоточенно
	4,5,6
	232 часа

	
	
	Производственная
	Концентрированно
	6
	180 часов

	Всего
	1014 часов



	№ п.п
	Наименование циклов, дисциплин, практик 
	Распределение по семестрам
	Максимальная учебная нагрузка, час
	Самостоятельная учебная нагрузка, час
	Учебная нагрузка

	
	
	
	
	
	Всего часов
	в том числе
	1 курс
	2 курс
	 
	3 курс

	
	
	Экз.
	экз.
	Зач.
	дифференцированный зачет
	
	
	
	Лекции
	Лаб. практ. занятий 
	1 сем.
	 
	 
	2 сем.
	3 сем
	 
	4 сем.
	 
	5 сем.
	 
	6 сем.

	
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	17
	 
	23
	 
	16
	 
	23
	 
	17
	 
	10
	 
	10ПП

	1
	2
	3
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	12
	 
	13
	 
	16
	 
	17
	 
	21
	 
	23
	 
	25

	 
	Всего часов в семестре
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3816
	 
	 
	612
	 
	828
	 
	576
	 
	828
	 
	612
	 
	360
	 
	360

	О.оо
	Общеобразовательный цикл
	 
	 
	 
	 
	2764
	932
	2048
	1156
	701
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОБД
	Базовые общеобразовательные дисциплины
	 
	 
	 
	 
	1892
	642
	1286
	859
	416
	340
	 
	552
	 
	256
	 
	138
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОУД.01
	Русский язык  и литература
	2,3
	2,3
	 
	 
	431
	144
	287
	187
	87
	85
	5
	138
	6
	64
	4
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.03
	Иностранный язык
	 
	 
	 
	4,2
	237
	79
	158
	100
	58
	34
	2
	46
	2
	32
	2
	46
	2
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.04
	История
	4
	4
	 
	3
	262
	87
	175
	175
	 
	51
	3
	69
	3
	32
	2
	23
	1
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.05
	Обществознание
	 
	 
	 
	3,2
	144
	48
	96
	96
	 
	34
	2
	46
	2
	16
	1
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.06
	Естествознание
	 
	 
	 
	2,4
	237
	91
	182
	100
	82
	51
	3
	92
	4
	16
	1
	23
	1
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.07
	География
	 
	 
	 
	3
	108
	36
	72
	60
	12
	17
	1
	23
	1
	32
	2
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.08
	Экология 
	 
	 
	 
	3
	108
	36
	72
	66
	8
	17
	1
	23
	1
	32
	2
	 
	0
	 
	 

	ОУД.09
	Физическая культура
	 
	 
	1,3
	2,4
	262
	87
	175
	15
	160
	51
	3
	46
	2
	32
	2
	46
	2
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.10
	ОБЖ
	 
	 
	 
	2
	103
	34
	69
	60
	9
	 
	0
	69
	3
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОДП.
	Профильные общеобразовательные дисциплины
	 
	 
	 
	 
	872
	290
	582
	297
	285
	272
	 
	276
	 
	80
	5
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.11
	Математика
	2,3
	2,3
	 
	 
	430
	143
	287
	100
	187
	85
	5
	138
	6
	64
	4
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.12
	Информатика 
	 
	 
	 
	2,3
	169
	56
	113
	37
	76
	51
	3
	46
	2
	16
	1
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОУД.13
	Право
	 
	 
	 
	2
	136
	45
	91
	80
	11
	68
	4
	23
	1
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	 

	ОУД.14
	Экономика 
	 
	 
	 
	2
	137
	46
	91
	80
	11
	68
	4
	23
	1
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	УД
	Дополнительные дисциплины
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	180
	 
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	32
	 
	 
	46
	2
	102
	 

	УД.15
	Соц.психологическая адаптация личности
	 
	 
	 
	4,5
	168
	56
	112
	90
	22
	 
	 
	0
	 
	0
	32
	2
	46
	2
	34
	 

	УД.16
	Эффективное поведение на рынке труда
	 
	 
	 
	5
	102
	34
	68
	50
	18
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	 
	0
	 
	0
	68
	 

	 
	Общепроф. и проф. цикл
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1116
	 
	 
	 
	 
	0
	46
	2
	32
	 
	 
	 
	0
	 
	 

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины
	 
	 
	 
	 
	770
	256
	514
	340
	174
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	153
	9
	 
	0
	 

	ОП.01
	Деловая культура
	 
	 
	 
	4
	69
	23
	46
	30
	16
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	46
	2
	 
	0
	 
	0
	 

	ОП.02
	Архивное дело
	 
	 
	 
	4
	69
	23
	46
	30
	16
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	46
	2
	 
	0
	 
	0
	 

	ОП.03
	Основы делопроизводства
	3
	3
	 
	2
	93
	31
	62
	40
	22
	 
	0
	46
	2
	16
	1
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	ОП.04
	Организационная техника
	 
	 
	 
	4
	69
	23
	46
	30
	16
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	46
	2
	 
	0
	 
	0
	 

	ОП.05
	Основы редактирования документов
	 
	 
	 
	4,5
	120
	40
	80
	40
	40
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	46
	2
	34
	2
	 
	0
	 

	ОП.06
	Безопасность жизнедеятельности 
	 
	 
	 
	4,5
	75
	25
	50
	40
	10
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	23
	1
	17
	1
	10
	1
	 

	ОП.07
	Основы паспортного дела
	 
	 
	 
	5,6
	55
	18
	37
	30
	7
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	17
	1
	20
	2
	 

	ОП.08
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	 
	 
	 
	4,5
	144
	48
	96
	70
	26
	 
	0
	 
	0
	16
	1
	46
	2
	34
	2
	 
	0
	 

	ОП.09
	Техника машинописи
	 
	 
	 
	5
	76
	25
	51
	30
	21
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	51
	3
	 
	0
	 

	ПМ
	Профессиональные модули
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1550
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	176
	 
	391
	 
	323
	 
	300
	 
	360

	ПМ.01
	Документационное обеспечение деятельности организации
	6*
	6*
	 
	 
	 
	 
	880
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	МДК.01.01.
	Документационное обеспечение деятельности организации498
	4,6
	4,6
	 
	5
	417
	139
	278
	178
	100
	 
	0
	 
	0
	80
	5
	46
	2
	102
	6
	50
	5
	 

	УП.01.
	Учебная практика
	 
	 
	3,4,5
	6
	 
	 
	422
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	96
	6
	138
	6
	68
	4
	120
	12
	 

	ПП.01.
	Производственная практика
	 
	 
	 
	6
	 
	 
	180
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	180

	ПМ.02
	Документирование и организационная обработка документов
	6*
	 
	 
	 
	 
	 
	670
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 

	МДК.02.01.
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	6
	 
	 
	4,5
	308
	177
	154
	100
	54
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	46
	2
	68
	4
	40
	4
	 

	МДК.02.02
	Обеспечение сохранности документов
	 
	 
	4
	5,6
	156
	52
	104
	90
	14
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	 
	0
	23
	1
	51
	3
	30
	3
	 

	УП.02
	Учебная практика
	 
	 
	4,5
	6
	 
	 
	232
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	138
	6
	34
	2
	60
	6
	 

	ПП.02.
	Производственная практика
	 
	 
	 
	6
	 
	 
	180
	 
	 
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	180

	ФК
	Физическая культура
	 
	 
	 
	5,6
	96
	32
	64
	14
	50
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	 
	0
	34
	2
	30
	3
	 

	 
	ИТОГО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Всего часов семестре факт
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	612
	 
	828
	 
	896
	 
	1265
	 
	612
	 
	660
	 
	 

	 
	Всего часов семестре максимальное
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	612
	 
	828
	 
	576
	 
	828
	 
	612
	 
	360
	 
	360

	 
	Число экзаменов 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	4
	 
	 
	 
	4
	 
	 
	 
	 

	 
	Число зачетов
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 
	1
	 
	 
	 
	0
	 
	 
	 
	 

	 
	Число диф.зачетов
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	4
	 
	 
	 
	3
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	ВСЕГО
	Изучаемых дисциплин
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Экзаменов
	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Зачетов
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	Диф.зачеты
	43
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Практики
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№
	Наименование
	Сем
	Нед
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Учебная практика
	4,3,5,6
	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Производственная практика
	6
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	ВСЕГО:
	 
	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	Итоговая государсвенная аттестация
	6
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. Пояснительная записка

1. Настоящий учебный план ГБПООРУ «Ессентукский центр реабилитации инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья» разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по профессии 46.01.03 Делопроизводитель,  введенным в действие приказом Минобрнауки России от 2 августа 2013 г. N 639.

Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы.

Максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся при очной форме обучения составляет 36 академических часов в неделю.

Продолжительность учебной недели составляет шесть дней. Продолжительность занятий парами по 45 минут.

Объем времени, отведенный на промежуточную аттестацию, составляет 1, 2 недели в семестр. Промежуточную аттестацию в форме экзамена следует проводить в день, освобожденный от других форм учебной нагрузки. Промежуточную аттестацию в форме зачета или дифференцированного зачета следует проводить за счет часов, отведенных на освоение соответствующего модуля или дисциплины. Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации студентов по очной форме получения образования не превышает 8, а количество зачетов и дифференцированных зачетов - 10.

Общая продолжительность каникул составляет 11 недель в учебном году, в том числе 2 недели в зимний период.

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).

Для подгрупп девушек часть учебного времени дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" (50 часов), отведенного на изучение основ военной службы используется на освоение основ медицинских знаний.

Консультации для обучающихся очной формы получения образования предусматриваются образовательным учреждением из расчета 4 часа на каждого обучающегося на каждый учебный год, в том числе в период реализации среднего общего образования для лиц, обучающихся на базе основного общего образования. Формы проведения консультаций (групповые, индивидуальные, письменные, устные.) определяются образовательным учреждением.

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

Учебная практика и производственная практика проводятся образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуются как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей.

Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются в рабочих программах по каждому виду практики.

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

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

Общеобразовательный цикл

Реализация федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования (профильное обучение) осуществляется в соответствии с федеральным базисным учебным планом и примерными учебными планами для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования. Срок реализации ФГОС среднего общего образования в пределах основной профессиональной образовательной программы по специальности составляет 39 недель.

С учетом этого срок обучения по основной профессиональной образовательной программе специальности на 52 недели, в том числе: 39 недель - теоретическое обучение, 2 недели - промежуточная аттестация, 11 недель - каникулы. На основании Письма Мииобрнауки РФ ОТ 19.12.2014 № 06-1225 введены дополнительные дисциплины общеобразовательного цикла: Соц.психологическая адаптация (112 час.) и Эффективное поведение на рынке труда (68).

Формирование вариативной части ОПОП

Федеральным государственным образовательным стандартом специальности предусмотрено использование 216 часов на вариативную часть. Объем времени, отведенный на вариативную часть циклов ОПОП, используется на увеличение объема времени дисциплин, модулей обязательной части и практик (6 час.), и введены новые дисциплины в соответствии с потребностями работодателей и спецификой деятельности образовательного учреждения.

В цикле ОП введены следующие дисциплины: -Основы паспортного дела -37 час. - Информационные технологии в профессиональной деятельности – 96 час. - Техника машинописи – 51 час.

Формы проведения промежуточной аттестации

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

оценка уровня освоения дисциплин;

оценка компетенций обучающихся.

Формы проведения промежуточной аттестации: контрольная работа, зачет, дифференцированный зачет и экзамен.

Промежуточная аттестация в форме экзамена проводиться в день, освобожденный от других форм учебной нагрузки. Промежуточная аттестация в форме контрольной работы, зачета или дифференцированного зачета проводиться за счет часов, отведенных на освоение соответствующей учебной дисциплины или профессионального модуля.

Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации обучающихся по очной форме не превышает 8, а количество зачетов и дифференцированных зачетов - 10 (без учета зачетов по физической культуре).

За счет использования форм текущего контроля, рейтинговых и/или накопительных систем оценивания оптимизируется количество форм промежуточной аттестации (зачетов и дифференцированных зачетов, экзаменов) в учебном году. На промежуточную аттестацию в форме экзаменов отводиться не более 1 недели (36 часов) в семестр. Если учебные дисциплины и/или профессиональные модули изучаются концентрировано, проводиться промежуточная аттестация непосредственно после завершения их освоения. При рассредоточенном изучении учебных дисциплин и/или профессиональных модулей группируются 2 экзамена в рамках одной календарной недели, при этом следует предусмотреть не менее 2 дней между ними. Это время может быть использовано на самостоятельную подготовку к экзаменам или на проведение консультаций.

Формы проведения государственной (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.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются образовательным учреждением на основании порядка проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников по программам СПО, утвержденного федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, определенного в соответствии со статьей 15 Федерального закона "Об образованиив Российской Федерации " от 29.12.2012  N 273-ФЗ.

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.

Согласовано:

Председатели предметных( цикловых)комиссий

Зав.отделением УПР                       ________________ И.А.Мирошниченко
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