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АКТ СОГЛАСОВАНVIЯ
основной профессиональной образовательной программы

среднего профессионального образования

по специальности 4б.02.01 Щокументационное обеспечение управления и

архивоведение

в целях соверlшенствования программ обученлtя, обеспе,Iения

высокопрофессионального уровня подготовки выпускников, необходимого для

поддержания конкурентоспособности учебного заведения. создания перспектив

трудоустройства выпускников A}i Гlоо <Поволжский экоЕомико-юридический колледж>>

coBl\IecTнo с работодателями был проведен анализ содержания образовательной программы

IIо специальности 46.02.01 ,Щокументационное обеспечение управления и архивоведение,

утвержденной приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26,08,2022

г. N9 778 (об утверждении федерального образовательного стандарта среднего

профессионаJIьного образования по специiшьности 46,02,01 Щокlментачионное

обеспечеНие управЛения И архивовеДение) FIa соотве'Iс,rвие заrIвJlеIlЕых в стаFIдартах

образоватеJIьных резу,чьтатоIз с pea.]IЬ}IbL\I сос,l,оянием регионаJIьноI,о рынка труда и

требования},{и, шредЪявjlяемыN,Iи К СПеЦИаJ'Iистам.

Стороны согласования:
1.двтономная некоммерческаJI профессиона"IьнаlI образовательЕая организация

<поволжский экономико-юридический колледж), именуемая в дальнейшем

<Организация);
Состав рабочей группы по согласованию опоП требованиям ФГоС СПо: сотрудники АН

поо (пэюк>: голодяев д.д. _ директор колледжа; заместитель директора по ур

Щыдыгина М.д.; преподаватель дисциплин профессионаJIьного цикла Самсонова Е,д,

Ддрес нахождения дН Поо (ПЭЮк) 443058, г. Самара, ул Физкультурная, 90,

2. ооО <Самарский центр образовательньIх решений>,

Руководители и ведущие сотрудники: Голодяева Т.Е, генеральньй директор организации,

Ддрес нахождения дН Поо (ПЭЮК) 443058, г. Самара, ул Физкультурная, 90.

щокументация, представленная для согласования

1.Учебный план программы подготовки специалистов среднего звена по специаJIьности

46.02. 0 1 flокументационное обеспечение ).правления и архивоведение;

2. Календарный учебный график;

3. Рабочие прогрaммы учебных дисциплин/модулей;

4. Рабочие программы практик;

5. Материально-техническое и информационное обеспечение;
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Характеристика подготовки по специальности
46.02.0l. Щокументационное обеспечение управления и архивоведение

1. Общая характеристика программы подготовки специалистов среднего звена

В АН ПОО (ПЭЮК) реализация ОПОП СПО по специальности проводиться в очной

форме, очно-заочной и заочной формах обучения составJIяет

Объем образовательной программы, в академических часах на базе основного
обп{его образования, включаr{ получение среднего общего образования в соответствии с

требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего
обrцего образования - 4428ч., на базе среднего общего образования 29 52 ч.

Срок полуlения образования по образовательной программе в очно-заочной и
заочной формах обучения, вне зависимости от применJIемых образовательньD( технологий,

увеJIичивается по сравнению со сроком получения образования в очной форме обуrения не
более чем на 1 год.

Общая продолжительность лабораторно-экзаменационных сессий - З0 календарньш

дней на 1-2 курсах,40 календарных дней на З курсе в учебном году.

Объем времени в учебном году на обзорные, установочные, практические занятияи
лабораторные работы в период сессий составляет 160 часов.

Лабораторно-экзаменационные сессии вкJIючают в себя дни сдачи экзul}ленов, дни
аудиторных занятий (до 8 часов в день), дни отдыха студентов и дни подготовки к
экзаменам,

В соответствии с ФГОС СПО по данной специальности областью профессиональной

деятельности выпускников является: 07 Административно-управленческаlI и офисная

деятельность.
Специа,тист по документационному обеспечению }aправления и архивному делу

готовится к освоению спедующих видов деятельности:
ВД1 - осуlцествление организационного и док}ментационЕого обеспечения деятельности
организации:
ВД2 - организация архивной работы по документаN{ организаций различньuс форм
собственности.

З.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения
образовательной программы

Выпускник, освоивший образовательную программу, доJIжен обладать след}.юIцими

общими комIIетенциями (да,тее - ОК):
Общие компетенции выпускника
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Образовательная
приема

база Форма обучения Срок получения СПО по
ппссз базовой подготовки
заочной формы обучения

на базе среднего обrцего образования
на базе основного общего
образования

очная 1 год 10 месяцев

очнzUI 2 года 10 месяцев



Код наименоваrrие

ок01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам

ок02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации

информации, и информационные технологии для вьшолнения задач

профессиональной деятельности
окOз Планировать и реализовывать собственное профессионzlльное и личностное

развитие, rrредпринимательск},ю деятельность в профессиональной сфере,

использовать знания по финансовой грамотности в различньж жизненньIх

ситуациях
ок04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

ок05 Осуществлять устную и письменнlто коммуникацию на государственном

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и

культурного контекста

ок06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционньD( обrцечеловеческих

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациона!,Iьных и

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного
поведения

ок07 Содействовать сохранению окружаrоrцей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого

производства, эффективно действовать в чрезвыtlайньrх ситуациях

ок08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления
здоровья в процессе профессиона,rьной деятельности и поддержания

необходимого уровня физической подготовленности

ок09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языка

Выпускник, освоивший образовательн}.ю программу,

профессионаJIьными компетенциями (далее - ПК),

Виды деятельности и компетенции выпускников

должен обладать

Код наименование
вд1 Осуществление организационного и документационного обеспечеЕия

деятельности организации.
пк 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью

средств информационных и коммуникационных технологий.

пк 1.2. Координировать рабоry приемной руководителя, зон приема различных
категорий посетителей организации.

пк 1.з Владеть навыкilми планирования рабочего времени руководителя и

секретаря.

пк 1.4 Осуrцествлять подготовку деловых поездок р}.ководителя и других
сотрудников организации.

пк.1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета
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руководитеJUI.
ОсушIествлять работу по подготовке и проведению

мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие рщоводителя

конферентньж

с подразделет{ием и доJIжностными лицами организации.

пк 1.6.

оформrrять организационно-распорядительные документы и организовывать

с ними, ]3 том числе с использование автоматизированньж системработу
Оформлять документы по личЕому составу и организовывать

в тоМ числе с испоJIъзованиеМ автоматизированных систем.
работу с ними,пк 1,8.

пк 1.9 Организовывать текущее хранение документов,
оперативного хранеЕия, в том числе с использованием автоматизированньж

систем.

обработку дел длrI

организация архивной работы по документам организаций различньш

форм собственности
вд2

осуrцествлять комплектование архивными делами (документалли) архива

организации.
пк 2.1

Вести учет архивньIх дел (документов), в том числе с использованием

автоматизированньD( систем.
пк2.2.

Осуrцествлять хранение архивньIх дел (документов) с постоянным сроком

и IIо JIичному составу в архиве организациихранениrI

Осуществ.lшть хранение, комrrлектование, учет
(документов) временного хранения.

и исIIользование делпк 2.4

пк 2.5 осуществлять использование архивных дел (локументов), в том числе с

использованием автоматизированньD( систем

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям

должностям служащих
рабочих,вдз

пк 3.1 Оформлять и регистрировать организационно-

контролировать сроки их исполнениrI
распорядительные

док}менты,
обрабатывать входящие и исходяtцие документы) систематизир овать их,

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
пк 3.2

осуществлять экспертизу ценности документов в

действующим и законодательными актами и нормативами
соответствии спк 3.3

пк 3.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение

3.3. Соответствие профессиональных модулей присваиваемым квалификациям

наименование основных
видов деятельности (В!)

Наименование профессионiL]Iьных

модулей

Квалификация

Осуществление
организационного и

документационного
обеспечения деятельности
организации.

пм 01.

Осуrцествление организационного и

документационного обеспечения

деятельности организации.

осваивается

Организация архивной

работы по документам
организаций различных форм

пм 02.

Организация архивной работы по

документам организаций различных

осваивается
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собственности фор* собственности

Выполнение работ по одной

или нескольким профессиям

рабочих, должностям
спужащих

пм 03.

Выполнение работ по одной или
нескольким профессиям рабочих,

должностям служащих

осваивается

Экспертное заключение

по результатам эксirертной оценки работодателем Ппссз, был сделан вывод о том,

что подготовка специалистов по специальности 46.02.0|,Щокументационное обеспечение

управления и архивоведение со стороны работодателей к квалификации специtlлиста

требуют внесения в ППССЗ некоторьIх корректив.

Подготовка специалистов должна учитывать не только суIцеСтвуЮЩИе, НО И

перспективные потребности потенциальньD( работодателей, которые смогУТ МаксиМа,IIьно

обеспечить в дiulьнейшем конкурентоспособность выпускника на рынке труда.

специалисты должны,обладать следующими качествами и умениями :

1. Проявлять инициативу, активность и настойчивость в выполнении поставленных

профессионаJIьЕьIх задач;

2. Самостоятельно выполнять работу, стремиться к повышению ее качества;

3. Пользоваться нормами речевого этикета в различньгх сферах общения, не вступая в

конфликт, в том числе, учитывiUI речевые особенности региона;
4. Работать с современным программным обеспечением и оргтехникой;

5. Уметь эффективно использовать информационные ресурсы предприятия, организации,

фирмы, структурНого подраЗделениЯ и сохраннОсть индивидуirльных данЕых.

6. Получать дополнительные компетенции, }мения и знания, необходимые дJU{ обеспечения

конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионаJIьно-значимых

требований рынка труда и возможностями продолжения образования.

Вариативная составляющаjI основных образовательных программ спо,

сформированная на основе ФГОС СПО.
С целью повышения качества подготовки специалистов за счет часов вариативной

части ППССЗ в учебный план необходимо:

Ввести дополнительные (региона,тьно-значимые) учебные диСЦИПЛИНЫ В ЦИКЛЫ,

рiвделы по специаJIьности:

-умения и знания, необходимые для организации предпринимательской деятельности по

профилгlо специальности осваиваются обучающимися в рамках дополнительной

общепрофессиона!тЬной дисциплины <основы предпринимательства> профессионUI,IIЬного

цикла в объёме обязательной аулиторной нагрузки обучающегося 36 часов;

-с целью преемственного развития общих компетенций выпускников в условиях перехода

<обrцеобразовательнаll школа - учреждение Спо> обулающие осваивают доrrолнительную

учебную дисциплину кОбrцие компетенции профессионаJIа> и <Социально-значимаЯ

ДеЯТелЬНОСть В РаМКаХ СОЦИальНО-ГУ!{аНИтаРНОГО ЦИКЛа.
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Обоснование введения новых дисциплин и МЩК

Щиклы наименование

дисциплин, МДК
вариативной части

Основные результаты изучения дисциплин,
МДК вариативной части и краткое
обоснование необходимости их введения

Социально-г}манитарный цикл

сг.07 Щополнительные (региона,тьно-значимые)

образовательные результаты согласно
Концепции вариативной составляющей
ocHoBHbIx профессиональных
образовательных tIрограмм начального и
среднего профессионапьного образования в

Са:rларской области с целью }п{ета
современных требования рынка труда и его

региональной специфики

сг.08
Социально-значимаJI

деятельность

оп 08
основы
предпринимательства

В рамках сетевого обучения в соответствии с учебньпл планом практические занятия
IIо дисциплинам могут проводиться в аудиториях организации участника на основании

договора об организации сетевого обучения.

Компонент образовательной программы Курс Кол-во
часов

Вид
практической

деятельности
ОП.05 Информационные и коммуникационные
технологии

1 56 практика

ОП.O7КомпьютернаlI обработка документов J 54 практика
МДК 01.02. Организация
электронными док}ментами

работы с
2

46 практика

МДК 01.04 !окlментационное обеспечение
кадровой службы

1 44 практика

Учебная практика 1J зб IIрактика
Производственная практика (практика по
профилю специальности)

fJ 72 практика

На основании проведенной экспертизы основной профессиональной образовательной
программы подготовки специilлистов среднего звена по специальности среднего
профессионального образования 46.02.01. Щокументационное обеспечение управления и
архиВоВедение, рабочая группа АН ПОО (ПЭЮК) и представитель от работодателей
пришли к следlтоrцему согласованию:
ПредставленЕая ППССЗ СПО по специальности 46.02.01. .Щокументационное обеспечение

управления и архивоведение разработана в соответствии с )л{етом требований ФГОС СПО
утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской
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Федерации от 26.08.2022 г. лъ 778 учитывает направленность и особенности развития

Самарского региона.
2.Виды профессиональной деятельности, профессиональные и обIцие компетенции,

определенные ФГоС СПо по специальности, введенные в ППССЗ дополнительные

образовательные результаты из часов вариативной части в полном объеме обеспечивают

требования рынка труда к профессиональным умениям, знаниям и оtIыту практической

деятельности булущих специаJIистов, способных адаптироваться к изменяющейся

ситуации в сфере труда, готовьD( продолжить профессионаJIьное образование.

3. Содержание и структурно - логические схемы (учебный план, рабочие программы

учебньгх дисциплин, модулей и производственных практик) подчиняясь общей цели

профессионального образования, содержательно наrrолняют все заявленные результаты

ФгоС СПО данной специальности и запросов потенциальных работодателей.

4.Фонд оценочньIх средстВ и формы проведения текуIцего контроля успеваемости и

11ромежуточной аттестации, позвоJIяют в полной мере провести оценку сформированности:

умений, знаний, обrцих и профессиональньIх компетенций с требованиями ФгоС СПо по

специаJIьности.
6. Структура, содержание и технология проведения государственной итоговой

аттестации соответствует содержанию ФгоС спо, учитывает регионаJIьные запросы

работодаТелей, позВоJUIеТ произвесТи объективн}то оценку сформированности общих и

профессионаJIьных комrrетенций выпускников.

основная профессионilльнаJI образовательнаlI программа подготовки специаJIистов

среднего звена по специirльности среднего профессионального образования, разработанная

совместно с ооО <Самарский центр образовательных решений>>, для реализации ОП СПО

по специальности согласована.

Члены рабочей группы по согласованию:

директора по УР
.А. Щыдыгина

по УМР
Е.А. Самсонова

Преподаватель дисциrrлин
профессионального цикJIа,

тель ПЩК
Анухина

8


		2023-12-20T10:05:33+0400
	АН ПОО "ПЭЮК"




