ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
 к программе подготовки специалистов среднего звена 

     Программа подготовки специалистов среднего звена  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 федерального государственного образовательного стандарта начального/среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от _11.08.2014 №_975, зарегистрирован Министерством юстиции (рег. № 33682 от  20.08.2014 г.)  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

     Программа подготовки специалистов среднего звена  регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данной специальности и включает в себя: базисный учебный план, учебный план ОПОП, программы учебных дисциплин, профессиональных модулей, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий.

1. Нормативно-правовую основу разработки программы подготовки (далее - Программа) составляют:
- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 21.07.2007 № 194-ФЗ «О внесении изменений
в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с
установлением обязательности общего образования»;
-
Типовое положение об образовательном учреждении среднего
профессионального образования (постановление Правительства РФ от
18.08.2008 №543);
- Положение о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования" (приказ Минобрнауки России от 18.04.2013 N291);
-Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение» (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 11.08.2014 № 975).
2. Область профессиональной деятельности выпускника.

Деятельность в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях).
3. Объекты профессиональной деятельности выпускника.

· документы, созданные любым способом документирования;

· системы документационного обеспечения управления; 

· системы электронного документооборота; 

· архивные документы; 
· первичные трудовые коллективы. 

4. Виды профессиональной деятельности выпускника.

Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации. 

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. 

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

5. Результаты освоения ОПОП СПО 
В результате освоения ОПОП СПО выпускник должен обладать: 

- общими компетенциями, включающими в себя способность: 

           ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
 ОК2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность. 

ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 

- профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности: 

1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации. 
ПК1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей. 

ПК1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций. 

ПК1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 

          ПК1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
    ПК1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы. 

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. 
ПК2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации. 

ПК2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу). 

ПК2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях. 

ПК2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (делопроизводитель):

иметь практический опыт:

- документационного обеспечения деятельности организации;

- документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива);

уметь:
- оформлять различные виды писем;    

- осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений;  

- классифицировать документы  Архивного фонда Российской Федерации;

- устанавливать фондовую принадлежность документов;            

- принимать, регистрировать,   учитывать поступающие документы;     

- проверять правильность оформления  документов;                          

- вести картотеку учета прохождения  документальных материалов

- 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; 

- эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной деятельности.                    

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;              

- основные положения Единой  государственной системы  делопроизводства;                    

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

- порядок документирования   информационно-справочных материалов; 

- 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;       

- средства хранения, поиска и транспортирования документов;        

- определение, назначение средств оргтехники.                           

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение образовательного процесса при реализации основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена

     Основная образовательная программа обеспечивается  программами и  учебно-методической документацией по профессиональным модулям и учебным дисциплинам основной образовательной программы. 

Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Библиотечный фонд полностью укомплектован печатными изданиями основной учебной литературы по дисциплинам базовой части всех циклов, изданными за последние 5 лет.

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

7. Кадровое обеспечение реализации основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена

Реализация основной профессиональной образовательной программы  по специальности 46.02.01  «Документационное обеспечение управления и архивоведение» среднего профессионального образования  в соответствии с требованиями п.7.15 ФГОС обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля).

     
В учебном процессе в подготовке по циклам общепрофессиональных дисциплин  и профессиональных модулей  участвует   15 преподавателей:

- 9 (60%) преподавателей высшей категории, из которых один награжден премией губернатора Хабаровского края;

- 3 (20%) преподавателей  первой категории;

- 3 (20%) преподавателя второй категории.
     
Преподаватели профессионального цикла имеют опыт профессиональной  деятельности. Для повышения квалификации они проходят стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

8. Основные материально-технические условия для реализации образовательного процесса в ОУ в соответствии с основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена. 
КГБОУ СПО «Хабаровский технический колледж» располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной, и междисциплинарной и модульной  подготовки, лабораторной, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, учебной практики (производственного обучения) которые предусмотрены учебным планом.
     Реализация основной профессиональной образовательной программы  обеспечена  материально-технической базой, которая  дает возможность проведения всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики (производственного обучения), предусмотренных учебным планом.

     Перечень кабинетов, лабораторий и других  аудиторий для подготовки специальности  46.02.01 Документационное обеспечение    управления и архивоведение:

кабинеты:

-Социально-экономических дисциплин;
- Менеджмента;
- Математики и информатики;

- Права;

- Государственной и муниципальной службы;

- Документационного обеспечения управления;

- Архивоведения;

- Иностранного языка;

- Профессиональной этики;

- Экологии и безопасности жизнедеятельности.

лаборатории:

- Информатики и компьютерной обработки документов;

- Технических средств управления;

- Систем электронного документооборота;

- Документоведения;
- Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения              управления).

спортивный комплекс:
- Спортивный зал;

- Открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий;

залы:

- Библиотека, читальный зал.

- Актовый зал.

     Учебные кабинеты и лаборатории оборудованы: компьютерами, лазерными принтерами, факсом, копировальным аппаратом, наглядными пособиями, демонстрационными плакатами, видеотеками по дисциплинам, учебными фильмами. Технические средства обучения: Интерактивное оборудование. Программное обеспечение: Microsoft  Word, Microsoft Excel, Microsoft Office Outlook, MS Access, «Конструктор приказов», «КонсультантПлюс», «1С Зарплата и управление персоналом».

     Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам. Программное обеспечение лицензионное.

