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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Нормативная база реализации ППССЗ СПО

Учебный план программы подготовки специaLлистов среднего звена по

специiLчьности 46.а2.0|. .Щокументационное обеспечение упраВЛения И

архивоведение базовой подготовки Автономной некоммерческой

профессиона,чьной образовательной организации кПоволжскиЙ экономико-

юридический колледж) рt}зработан на основе нормативно-правовых документов:

о ФедерiьIьного закона РФ от 29.12.20|2г. Ns273-ФЗ (об образовании в

Российской Федерации>

о Федерального государственного образовательного стандарта по

специtLльности среднего профессионzlJIьного образования (далее ФГОС-З

СПО), утвержденного прикitзом Министерства образования и науки

Российской Федерачии от 26.08.2022г. Jф 778.

. Приказа Минобрнауки России от 24.08.2022 J\Ъ 762 <об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности tIо

образовательным lrрограммам среднего профессионilJIьного образования) ;

о Приказа Министерства науки и высшего образования РФ и

Министерства просвеIцения РФ от 5 августа 2020 г. N 885/390

"О практической подготовке обучающихся>>;

. Приказа Министерства образования и науки России от 08 ноября 202|г,

JЮ 800 (в ред. |9.0|.202З) uОб утверждении порядка проведения

государственной итоговой аттестации по образовательным программам

среднего профессионz}JIьного образования>;

о Приказа МIинистерства труда и социальной защиты населения Российской

Федерации от |2 апреJuI 201,З г. Jф 148н <Об утверждении уровней
квалификации в цеJuIх разработки проектов профессионtшьньIх

стандартов));

о Концепции вариативной составляющей основных профессионtLльньш

образовательных программ начального и среднего профессионtLльного

образования в Самарской области, одобренной коллегией министерства

образования и науки Самарской области, распоряжение от З0 июня 2010 г.

Jф 2/3;

о Методические рекомендации по оформлению вариативной составляющей

основных гrрофессиональных программ в соответствии с федеральныМи

образовательными стандартами среднего профессионtLльного образования



в Самарской области, в соответствии с письмом министерства образования

и науки Самарской области от 15 июня 2018г. |6l|846;

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28

сентября 2020 г. j\b 28 "Об утверждении санитарных правил сп 2.4.3648-

20 "Санитарно-эltидемиологические требования к организациJIм

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи";

Нормативно-методических документов Минобрнауки России,

Минпросвещения России;

Устава Ан Поо кПЭЮК>

1.2, Организация учебного процесса и режим занятий

|.2.t. Сроки получения среднего профессионального образования

установлены ФГОС СПО по специitльности.

|.2.2. Прием на обучение осуществляется на основании приказа

МинпросВещениЯ РоссиИ от 02.09.2020 N 457 (ред. от 13.10.2023) "Об утверждении
порядка приема на обучение по образоват9льным программам среднего

профессионального образования".

L2,з. Организация образовательного процесса по программе подготовки

специilJIиСтов средНего звена (далее - ппссЗ) регламентируется учебным ltланом,

графиком и расписанием учебных занятий.

|.2.4. Учебный процесс ведется на основе следующLtх документов:

-графика учебного процесса очного обучения;

-рабочего учебного плана по конкретным программам подготовки сIIециапистов

среднего звена по очной форме обучения;

-рабочих учебных программ по дисциIIлинам, ПlVI и rIрактикам;

-расписания учебных занятий;

-журнала учета теоретического обучения.

|.2.5.Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласнО рабочемУ

учебному плану trо специЕLльности.

|.2.6. Максима,чьный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54

академических часа в неделю, вкJIючая все виды аудиторной и внеаудиторной

(самостоятельной) учебной работы по освоению программы подготовки

специалистов среднего звена.

|.2.7. Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при очной форме

поJrучения образования cocTaBJuIeT 36 академических часов в неделю.

1.2.8. Продолжительность учебной недели составляет б дней.

I.2.9. [ля всех видов аудиторЕых занятий академическиЙ час устанавливаетсЯ

продолжительностью 45 минут, учебные занятия группируются ltарами, Перерыв

о



между часами одного занятия cocTaBJUIeT 5 минут, междуучебными занятиями-не

менее 10 минут. Количество и пос:rедоватеJьность уrебных занятиЙ на каждый

семестр опредеJuIется расписанием, утвержденным директором колледжа,

1.2.10. Численность обучающихся по очной форме обучения в учебной группе

устанавливается до 25 человек.

|.2.|| В колледже устанаВливаются основные виды учебньгх занятий: УРок,

лекция, семинар, лабораторное и практическое занятие, контрольная работа,

консультация, самостоятельная работа, курсовое проектирование, учебная и

производственная практикц выгryскная квалификационная работа.

|.2.|2. При проведении лабораторных и ltрактических занJIтий, занятий по

физическому воспитанию, учебных занятий ltо иностранному языку, информатике,

а также при курсовом проектировании и организации учебной практики учебная

групlrа может делиться на подгруппы численностью не менее 8 человек.

I.2.|З. Курсовые работы профессионtlJIьного модуJUI рассматриваются как вид

учебной работы и реILJIизуются в пределах времени, отведенного на их изучение.

I.2.|з В рамках дуiL,Iьного обучения (и или сетевого) в соотвеТствиИ С

учебным планом практические зашIтия по дисциплинам и практики могут

tIроВоДиТЬсяВорГаниЗацииУчасТниканаосноВанииДоГоВора.

1.2.|4 обязательная часть соци€Lльно-ryманитарного цикла

образовательной программы должна предусматривать изучение

след}.ющих дисциплин: "История России", "Иностранный язык в

профессионаJIьной деятельности", "Безопасность жизнедеятельности",

"Физическая культура", "основы бережливого производстваll, "основы

финансовой грамотности " .

обший объем дисципrrины "Безопасность жизнедеяТелЬНосТИ" В ОЧНОЙ

форме обучения не может быть менее 68 академических часов, из них на

освоение основ военной службы (дп" юношей) - не менее 48

академических часов; для подгрупп девушек это время может быть

использовано на освоение основ медицинских знаний,

,Щисциплина "Физическая культура" должна способствоватъ

формированию физической культуры выпускника и способности

направленного использования средств физической культуры и спорта для

сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовке к

профессиональной деятельности, предупреждению профессионапьных

заболеваний.

1.2.15.Щлтя обучающихся инваIIидов и лиц с ограниченными

возможностями здоровья образовательная органиЗаЦИЯ УСТаНаВЛИВаеТ

особый порядок освоения дисциплины "Физическая культура" с учетом

состояния их здоровья.



|.2.|6. Контроль и оценка lrроцесса и результатов освоOниJI программы

подготовки специалистов среднего звена спО вкJIючает текущий контроль знаний,

trромежуточную и государственную итоговую аттестацию обучающихся.

текуший контроль по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и

профессионilльным модуJшм tIроводится в tIределах учебного времени,

отведенного на соответствующую учебную дисциплину и млt, как

традиционными (устный и письменный опрос, тестирование), так и

инновационными методами, вкJпочая компьютерЕые технологии.

t.2.I7. Производственная (профессиональная) практика является

обязательным рilзделом программы ltодготовки специILIIистов средного звена спо.
она тtредставJuIет вид учебньгх занятий, обеспечивающих

lтр актико ориентир ованную lrодготовку обучающихся.

При реализации программы lrодготовки специlLлистов среднего Звена СПО

предусмотрены следующио виды практик: учебная и производственнffI, которая

состоит из 2-х этапов: практики по профиjIю специtlJIьности и преддипломноЙ

практики. Учебная практика и производственная rlрактика (по профилю

специtLльности) проводятся при освоении сryдентами профессионttJънЬIХ

компетенций в рамках профессиональньtх модулей. Производственная ПракТика

проводится в организациJIх, направление деятельности которых соотвеТсТВует

профилю rrодготовки обучающихся на основе договоров, закJIюченных МеЖДУ

колледжем и организацшIми.

1.2.18. Преддипломная ltрактика направлена на угJryбление обучающимСя

первоначального профессионitльного оtIыта, рttзвитиJI общих и профессионtLтьньгх

комtIетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовоЙ ДеяТеJьносТи, а

также на rrодготовку к выгIоJIнению дипломной работы в организациJIх рtlзличнЬш

организационно-правовых форм и проводится непрерывно после ocBoeHIш уrебной
практики и rrроизводственной практики по профилю специatльности.

Ng"Тt

г/п

Наименование профессионtlJIьного модуля,

МДt, практик

Примерный

учебный план*

(час.)

Рабочий

учебный
план (час.)

1

Учебная практика l44

2
Производственная практика (по профиrшо

специtLчьности
|44 144

J
Производственная практика

(преддипломная)
144 t44

Всего 432 432

|44



1.2.20. Срок получения СПО по ППССЗ базовой подготовки в очноЙ форме

обучения составляет 92 недели, в том числе:

-Обучение по учебным циклам

-Учебная практика

-Производственная практика (по гrрофилю специаJIьности)

-Производственная lrрактика (преддипломная)

-Промежуточная аттестация

-Государственная итоговая аттестациJI

-Каникулы

|.2,21,. Каник,члы устанавливаются дJuI обучающихся два раза в год общеЙ

продоJDкительностью 8-11 недель, в том числе, в зимний периоД не меНее 2

недель.

I.2.22. Распределение часов вариативной части программы

подготовки специ€lJIистов среднего звена рацион€Lльно для полученИя

практико-ориентированного образования, что позволит подГоТоВиТЬ

специ€tлистов соответствующих запросам работодателей.

Обоснование введениlI новьгх дисциплин и М'Щt

60 нед.

4 нед.

4 нед.

4 нед

2 нед.

6 нед.

12 нед.

Наименование дисциплин,
МЖ вариативной части

Основные результаты изученIIJI дисциплин, М.Щt

вариативной части и краткое обоснование

необходимости их введения

Общие
профессионала

комгIетенции Щополнительные (регионально-значимые)

образовательные результаты согласно Концепции
вариативной составляющей ocHoBHbIx

профессиональньIх образовательных программ
наччLJьного и среднего профессионiLпьного

образования в Самарской области с целью учета
современньtх требования рынка труда и его

Рынок труда
профессионilJIьная карьера

и

Социально-значимая

деятельность

Основы предпринимательства

1.3. Порядок аттестации обучающихся



1.3.1. Щля всех учебных дисципJIин и профессионiLпьньIх модулеЙ

предусмотрена IIромежуточнаjI аттестациJI гIо результатам их освоения. Основными

формами промежуточной аттестации явJuIется зачёт, дифференцироВанныЙ ЗаЧёТ,

экзамен, экзамен (квалификационный).

В случае, когда учебная дисцигIJIина иJIи профессиональный модуль осваиваются в

течение нескольких семестров, промеясуточнiш аттестацlUI кажДыЙ СеМесТР не

планируется. Учет учебных достижений обучающихся проводится при помощи

рi}зличных форм текущего контропя.

|.З.2. Формой промежуточной аттестации по профессиональным модуJuIм

явJUIется экзамен (квалификационный), который tIроверяет готовность

обучающегося к выполнению соответствующего вида профессиОнаЛЬНОй

деятельности и сформированность у обучающего компетенций, огlредеЛенных В

разделе <Требования к результатам освоения IШССЗ) ФГОС СПО.

Экзамен (квалификационный) проводится в последном семестре освоения

программы профессионilJIьного модуJuI и представjulет собой фор,чry независимой

оценки результатов обучениlI с участием работодателей. Условием допуска к

экзамену (квалификационному) является успешное о,своение обучающимися всех

элементов программы профессионttJьного модуjul - МЛt и предусмотренных

практик.

1.3.3. Итоговым контролем резуJьтативности освоения профессиональноЙ

образовательной программы является государственная итоговая аттестацLuI

выпускников. Государственная итоговая аттестация проводится в форме

демонстрационного экзамена и защиты дипломной работы.
Необходимым условиом допуска к государственной итоговоЙ аттестации

явJUIется представление документов, tIодтверIцающих освоение обУчаЮщиМСЯ

компетенций при изучении теоретического материала и прохождении пракТики пО

каждому из ocHoBHbIx видов профессиональной деятельности. В том чисЛе

выпускником моryт быть предоставлены отчеты о ранее достигнутых реЗУлЬТаТах,

дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) олимпиад, конкУрсоВ,

творческие работы по специil"Iьности, характеристики с мест прохожДениrt

преддипломной практики.

согласовано:

председатели цикJIовьгх комиссий зам.



Перечень специальных помещений
Кабинеты:
Социально-экономических и управленческих дисциплин'
Иностранного языка в профессиональной деятельЕости;
Русский язык в профессиональной деятельности;
Правового обеспеченлlя профессиональной деятельности;

.Щокументационного обеспечения управпения ;

Архивоведения;
Профессиональной этики и основ делового общения;

Организации секретарского обслуживания;

Безопасности жизнедеятельности ;

Лаборатории.,
Компьютерной обработки док}ментов;
Ивформационных и коммуникационньIх технологий;

Архивного дела;
Организации работы с документами;
Систем электронного документооборота;
Учебная канцелярия.

Спортивный комплекс:

Залы:
Библиотека, читzlJIьный зал с выходом в интернет
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