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1. Общие положения 
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3. Компетенции выпускника по профессии 034700.03 Делопроизводитель, формируемые в результате освоения данной ППКРС. 
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1.Общие положения. 
1.1. Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС), реализуемая государственным бюджетным образовательным учреждением начального профессионального образования Ростовской области профессиональным  лицеем №1 по направлению подготовки  030000 Гуманитарные науки 034700.03 Делопроизводитель,  представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную лицеем  с учетом требований рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта по профессии среднего профессионального образования (СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 639 от 02 августа 2013 года. 

ППКРС регламентирует цели, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии реализации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по данному направлению и включает в себя: учебный план, рабочие программы учебных  дисциплин, модулей и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практик, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной программы. 
1.2. Нормативные документы для разработки ОПОП НПО по направлению подготовки 030000 Гуманитарные науки  по профессии 034700.03 Делопроизводитель.  
Нормативную правовую базу разработки ППКРС СПО составляют: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон об образовании от 29.12.2012 г. N 273-ФЗ; 

- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 г. № 464;
 - Санитарно-эпидемиологические требования к организации учебно-производственного процесса в образовательном учреждении начального профессионального образования СанПиН 2.4.3.1186-03, утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от  30.09.2009 N 59;
- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации «02» августа 2013 г. №639; «Об утверждении и введении в действие Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 034700.03 Делопроизводитель.
- Нормативно-методические документы Министерства образования и науки Российской Федерации; 

- Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) профессии 034700.03 Делопроизводитель, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от «02» августа 2013 г. №639, зарегистрирован в Минюсте России 17 августа 2010 г., регистрационный N 18174;
- Устав ГБОУ  НПО  РО Профессионального лицея №1.

1.3. Общая характеристика ППКРС СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель  
1.3.1. Цель (миссия) ППКРС СПО по направлению подготовки 030000 Гуманитарные науки по профессии 034700.03 Делопроизводитель  
Обеспечение образовательного процесса, направленного на формирование компетенций базовой подготовки, удовлетворяющих потребностям кадрового рынка. 

В области воспитания целями являются: развитие у обучающихся таких качеств личности, как ответственность, чувство долга, гражданственность, патриотизм, следование гуманистическим идеалам, уважение прав человека и норм закона, стремление к саморазвитию и раскрытию своего творческого потенциала, владение культурой мышления, умение критически оценивать собственные достоинства и недостатки, выбирать пути и средства развития первых и устранения последних, а также формирование общекультурных (общенаучных, социальных, информационных и др.) компетенций. 

В области обучения общими целями являются: 

· понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии, проявление к ней устойчивого интереса; 

· умение организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем; 

· умение анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы; 

· осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач; 

· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности. 

Цели обучения сформированы на основании квалификационных требований  к уровню подготовки выпускника, содержащихся в ФГОС СПО, конкретизированы и дополнены, исходя из специфики деятельности в регионе, к которой готовится выпускник ГБОУ  НПО РО ПЛ №1.
1.3.2. Срок освоения ППКРС СПО по направлению подготовки 030000 Гуманитарные науки по профессии 034700.03 Делопроизводитель   

	Уровень образования, необходимый для приема на обучение по ППКРС  
	Наименование квалификации (профессий по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов) (ОК 016-94)
	Срок получения СПО по ППКРС в очной форме обучения 

	на базе основного 

общего образования 
	делопроизводитель
	2 года 5 мес. 

 


1.3.3 Трудоемкость ППКРС среднего профессионального образования 
 Трудоемкость ППКРС по профессии 034700.03 Делопроизводитель   при очной форме обучения  на базе основного общего образования  с получением среднего  общего образования составляет 5040 часов, что включает все виды аудиторной и самостоятельной работы обучающихся, практики, промежуточную аттестацию, государственную итоговую  аттестацию.

Общеобразовательный учебный цикл: 2052 часа - обязательная  учебная нагрузка, 

3078часов -  максимальная учебная нагрузка.

 Базовые общеобразовательные  дисциплины:

 1214 часов - обязательная  учебная нагрузка, 

 1822 часа - максимальная учебная нагрузка,  

Профильные общеобразовательные дисциплины: 

 597 часов - обязательная  учебная нагрузка,

 895 часов - максимальная учебная нагрузка. 
Компонент образовательного учреждения:

241 час – обязательная учебная нагрузка;

361 час – максимальная учебная нагрузка.
Общепрофессиональный  учебный цикл:  

410 часов – обязательная учебная нагрузка,

 815 часов -  максимальная учебная нагрузка.  

Профессиональный учебный цикл: 

932  часа - обязательная учебная нагрузка,   

1223 часа - максимальная учебная нагрузка.
Срок получения среднего профессионального образования по ППКРС в очной форме обучения составляет 43 недели, в том числе:
	Обучение по учебным циклам и разделу "Физическая культура"
	28 нед.

	Учебная практика
	11 нед.

	Производственная практика
	

	Промежуточная аттестация
	1 нед.

	Государственная итоговая аттестация
	1 нед.

	Каникулы
	2 нед.

	Итого
	43 нед.


Срок освоения ППКРС в очной форме обучения для лиц, обучающихся на базе основного общего образования, увеличивается на 82 недели из расчета:
	Теоретическое обучение

 (при обязательной учебной нагрузке  (36 часов в неделю)
	57 нед.

	Промежуточная аттестация
	3 нед.

	Каникулы
	22 нед.


1.3.4 Особенности ППКРС
При разработке ППКРС учтены требования регионального рынка труда, запросы потенциальных работодателей и потребителей в области экономики. 

Особое внимание уделено выявлению интересов и совершенствованию механизмов удовлетворения запросов потребителей образовательных услуг. Паспорта профессиональных модулей, рабочие учебные программы по общепрофессиональным дисциплинам и междисциплинарным курсам, содержание вариативной части обучения разрабатываются с участием представителей потенциальных работодателей г. Ростова-на-Дону  для профессии 034700.03 Делопроизводитель. Тематика выпускных квалификационных работ  согласуется с представителями работодателя и направлена на удовлетворение запросов заказчика.

В учебном процессе организуются различные виды контроля обученности: входной, текущий, промежуточный, тематический, итоговый. Конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля знаний по каждой дисциплине разрабатываются преподавателями самостоятельно. Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям ППКРС (текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация) созданы фонды оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций. Фонды оценочных средств ежегодно корректируются и утверждаются методической комиссией преподавателей и мастеров производственного обучения профессии «Делопроизводитель».     Государственная    аттестация   включает   защиту выпускной    квалификационной    работы    (выпускная     практическая квалификационная  работа   и   письменная   экзаменационная   работа), обязательные   требования   -    соответствие    тематики    выпускной квалификационной   работы    содержанию    одного или двух профессиональных  модулей. 

    Обучающимся, успешно прошедшим государственную аттестацию, выдается диплом о среднем профессиональном образовании, подтверждающий получение среднего профессионального образования  и квалификации по профессии  034700.03 Делопроизводитель. Освоение  ППКРС ориентировано  на  присвоение  выпускнику  квалификации: делопроизводитель.
     Организация учебной практики  осуществляется на базе ГБОУ НПО РО ПЛ№1 в учебных  лабораториях: документоведения и учебная канцелярия. 
Организация производственной практики осуществляется на базе организаций г. Ростова-на-Дону  и Ростовской области согласно договорам.
Образовательная программа реализуется с использованием  активных и интерактивных форм  проведения занятий, в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций с использованием мультимедийных средств, имеется свободный доступ к Интернет – ресурсам. 
Внеаудиторная деятельность обучающихся направлена на самореализацию в различных сферах общественной и профессиональной жизни, в творчестве, спорте. У них формируются профессионально значимые личностные качества, такие как толерантность, ответственность, жизненная активность, профессиональный оптимизм и др. Решению этих задач способствуют конкурсы профессионального мастерства, профессиональные недели, Дни здоровья, конкурсы  творчества и др.
1.3.5 Востребованность выпускников
    Основными потенциальными работодателями выпускников по профессии 034700.03 Делопроизводитель являются: 
· Отдел ВКРО по Пролетарскому и Первомайскому районов г.Ростова-на-Дону;
· Отдел ВКРО по Октябрьскому  и Ворошиловскому районов г.Ростова-на-Дону;

· УПФР в Первомайском районе г. Ростова-на-Дону.
1.4 Требования к абитуриенту 

Лица, желающие освоить  программу подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 034700.03 Делопроизводитель, должны иметь документ государственного образца - аттестат об основном общем образовании. 
Процедура зачисления обучающихся осуществляется в соответствии с Уставом ГБОУ НПО РО ПЛ №1 и Правилами приёма  в государственное бюджетное образовательное учреждение начального профессионального образования Ростовской области профессиональный лицей №1.
2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника ППКРС  СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель. 
2.1 Область профессиональной деятельности выпускника 
Область профессиональной деятельности выпускников:  выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности организаций.

2.2 Объекты профессиональной деятельности выпускника 
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 

документы, созданные любым способом документирования;

системы документационного обеспечения управления;

справочно-информационные средства по учету и поиску документов.

2.3 Виды профессиональной деятельности выпускника 
Обучающийся по профессии 034700.03 Делопроизводитель  готовится к следующим видам деятельности: 

-Документационное обеспечение деятельности организации.
-Документирование и организационная обработка документов.

3. Компетенции выпускника по профессии 034700.03 Делопроизводитель,  формируемые в результате освоения данной ППКРС  СПО.
Выпускник, освоивший ППКРС  СПО, должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

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

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

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

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

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

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

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

Выпускник, освоивший ППКРС  СПО, должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности: 

   Документационное обеспечение деятельности организации:
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

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

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.

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

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

    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.

4. Документы, регламентирующие содержание и организацию образовательного процесса при реализации ППКРС по профессии 034700.03 Делопроизводитель. 
     В соответствии с ФГОС СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель содержание и организация образовательного процесса при реализации данной ППКРС регламентируется учебным планом профессии; рабочими программами учебных  дисциплин, модулей; материалами, обеспечивающими качество подготовки и воспитания обучающихся; программами учебных и производственных практик; методическими материалами, обеспечивающими реализацию соответствующих образовательных программ.
4.1 Учебный план подготовки по профессии 034700.03 Делопроизводитель. 
Учебный план определяет следующие качественные и количественные характеристики 

ППКРС: 

-объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и по полугодиям; 

-перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их составных элементов 

(междисциплинарных курсов, практик); 

-последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей; 

-виды учебных занятий; 

-распределение различных форм промежуточной аттестации по годам обучения и 

по полугодиям; 

-распределение по полугодиям и объемные показатели подготовки и проведения государственной итоговой аттестации. 
    Обязательная часть ППКРС и раздел «Физическая культура» составляет около 80 % от общего объема времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть (20 %) дает возможность расширения и (или) углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования. 
Общеобразовательный учебный цикл   состоит из общеобразовательных дисциплин.
Профессиональный учебный цикл состоит из общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей в соответствии с основными видами деятельности. В состав профессионального модуля входят  междисциплинарные курсы. При освоении обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная и  производственная практика.

При формировании учебного плана учтены следующие нормы нагрузки:

· максимальный объем учебной нагрузки обучающихся составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы и консультации;

· максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся составляет 36 академических часов в неделю.

Аудиторная нагрузка обучающихся предполагает следующие учебные занятия – уроки, практические занятия, лабораторные занятия, консультации, лекции, семинары, практики. Обязательная аудиторная нагрузка предполагает лекции/теоретические занятия, практические занятия. Самостоятельная работа организуется в форме подготовки рефератов, самостоятельного изучения отдельных дидактических единиц, работы в системе «Интернет», изучения дополнительной литературы, выполнения индивидуальных заданий, направленных на формирование таких компетенций, как способность к саморазвитию, самостоятельному поиску информации, овладение навыками сбора и обработки экономической информации, что позволяет сформировать профессиональные качества.

4.2  Рабочие программы учебных  дисциплин, МДК, модулей. 
Рабочие программы учебных дисциплин и междисциплинарных курсов отражают цели и задачи изучения данной дисциплины  в рамках подготовки по профессии 034700.03 Делопроизводитель, требования к результатам обучения, объем учебной нагрузки (включая аудиторную и внеаудиторную работу обучающихся), содержание учебного материала, темы самостоятельной внеаудиторной работы, перечни средств обучения и применяемой основной и дополнительной учебной литературы.

Рабочие учебные программы общеобразовательного учебного цикла разработаны с учетом «Рекомендаций по реализации образовательной программы среднего общего образования в соответствии с федеральным базисным учебным планом и примерными учебными программами общего образования (письма Минобрнауки России от 29.05.2007 г. № 03-1180) и примерных программ соответствующих дисциплин в соответствии с социально-экономическим профилем профессии 034700.03 Делопроизводитель. Рабочие учебные программы общепрофессионального и профессионального учебных циклов разработаны в соответствии  с требованиями Федерального государственного образовательного  стандарта  среднего профессионального образования по профессии 034700.03 Делопроизводитель.
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	О.00  Общеобразовательный учебный цикл
	3078
	1026
	2052

	ОДБ.01
	Русский язык
	
	Язык и речь. Функциональные стили речи. Лексика и фразеология. Фонетика, орфоэпия, графика, орфография. Морфемика, словообразование, орфография. Морфология и орфография. Служебные части речи. Синтаксис и пунктуация.
	138
	46
	92

	ОДБ.02
	Литература
	
	Литература XIX века. Русская литература первой половины XIX века. Русская литература второй половины XIX века. Зарубежная литература (обзор).

Литература XX века. Русская литература на рубеже веков. Поэзия начала XX века. Литература 20-х гг. (обзор). Литература 30-х – начала 40-х гг. (обзор). Литература русского Зарубежья. Литература периода Великой Отечественной войны и первых послевоенных лет. Литература 50-80-х гг. (обзор). Русская литература последних лет (обзор). Зарубежная литература (обзор). Произведения для бесед по современной литературе.
	293
	98
	195

	ОДБ.03
	Иностранный язык
	
	Основной модуль. Описание людей (внешность, характер, личностные качества, профессии). Межличностные отношения. Человек, здоровье, спорт. Город, деревня, инфраструктура. Природа и человек. Научно-технический прогресс. Повседневная жизнь, условия жизни. Досуг. Новости, средства массовой информации. Навыки общественной жизни (повседневное поведение, профессиональные навыки и умения). Культурные и национальные традиции, краеведение, обычаи и праздники. Государственное устройство, правовые институты.

Профессионально-направленный модуль. Цифры, числа, математические действия. Основные геометрические понятия и физические явления. Промышленность, транспорт. Оборудование, инструкции, руководства.
	234
	78
	156

	ОДБ.04
	История
	
	Древнейшая стадия истории человечества. Цивилизации Древнего мира. Цивилизации Запада и Востока в Средние века. История России с древнейших времен до конца XVII века. Истоки индустриальной цивилизации: страны Западной Европы в XVI-XVIII вв. Россия в XVIII веке. Становление индустриальной цивилизации. Процесс модернизации в традиционных обществах Востока. Россия в XIX веке. От Новой истории к Новейшей. Между мировыми войнами. Вторая мировая война. Мир во второй половине XX века. СССР в 1945-1991 гг. Россия на рубеже XX-XXI веков.
	183
	61
	122

	ОДБ.05
	Обществознание  
	
	Начала философских и психологических знаний о человеке и обществе. Природа человека, врожденные и приобретенные качества. Общество как сложная система.

Основы знаний о духовной культуре человека и общества. Духовная культура личности и общества. Наука и образование в современном мире. 

Мораль, искусство и религия как элементы духовной культуры.

Социальные отношения. Социальная роль и стратификация. Социальные нормы и конфликты. Важнейшие социальные общности и группы.

Политика как общественное явление. Политика и власть. Государство в политической системе. Участники политического процесса.

	117
	39
	78

	ОДБ.06
	Естествознание
	
	Органическая химия. Предмет органической химии. Теория строения органических соединений. Предельные углеводороды. Этиленовые и диеновые углеводороды.  Ацетиленовые углеводороды. Ароматические углеводороды. Природные источники углеводородов. Гидроксильные соединения. Альдегиды и кетоны.

Карбоновые кислоты и их производные. Углеводы.

Амины, аминокислоты, белки.

Азотсодержащие гетероциклические соединения. Нуклеиновые кислоты. Биологически активные соединения

Общая и неорганическая химия. 

Химия – наука о веществах. Строение атома. Периодический закон и Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева. Строение вещества. Полимеры. Дисперсные системы. Химические реакции. Растворы. Окислительно-восстановительные реакции. Электрохимические процессы.

Классификация веществ. Простые вещества. Основные классы неорганических и органических соединений. Химия элементов. Химия в жизни общества.

Учение о клетке. Организм. Размножение и индивидуальное развитие организмов. Основы генетики и селекции. Эволюционное учение. История развития жизни на Земле. Основы экологии. Бионика.
 Физика и методы научного познания.

Механика. Основы кинематики. Основы динамики. Силы в механике. Законы сохранения в механике.

Молекулярная физика и термодинамика. Основы молекулярно-кинетической теории. Основы термодинамики. Агрегатные состояния вещества.

Электродинамика. Электрическое поле. Законы постоянного тока. Электрический ток в различных средах. Магнитное поле. Электромагнитная индукция. Электромагнитные колебания. Электромагнитные волны. Оптика Элементы геометрической оптики.

 Элементы теории относительности. Природа света. Основы фотометрии. Волновые свойства света. Строение атома и квантовая физика. Квантовая  оптика. Элементы физики атома. Элементы физики  атомного ядра. Элементы физики элементарных частиц. Эволюция Вселенной.  Строение и развитие Вселенной. Эволюция звёзд. Гипотеза происхождения вселенной.
	420
	140
	280

	ОДБ.07
	География
	
	Источники географической информации. Политическая карта мира. География населения мира. География мировых природных ресурсов. География мирового хозяйства. Регионы и страны мира. Россия в современном мире. Географические аспекты современных глобальных проблем человечества.
	75
	25
	50

	ОДБ.08
	Физическая культура
	
	Вводно-коррективный курс.

Легкая атлетика. Спортивные игры. Гимнастика. Кроссовая подготовка.
	257
	86
	171

	ОДБ.09
	Основы безопасности жизнедеятельности
	
	Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья. Государственная система обеспечения безопасности населения. Основы обороны государства и воинская обязанность. Основы медицинских знаний и здорового образа жизни (для девушек).
	105
	35
	70

	ОДП.10
	Математика
	
	Развитие понятия о числе. Корни, степени и логарифмы. Прямые и плоскости в пространстве. Элементы комбинаторики. Координаты и векторы. Основы тригонометрии. Функции, их свойства и графики. Степенные, показательные, логарифмические и тригонометрические функции. Многогранники. Тела и поверхности вращения. Начала математического анализа. Измерения и геометрии. Элементы теории вероятностей. Элементы математической статистики. Уравнения и неравенства.
	451
	150
	301

	ОДП.11
	Информатика и ИКТ
	
	 Информационная деятельность человека. Информация и информационные процессы. Средства ИКТ. Технология создания и преобразования информационных объектов. Телекоммуникационные технологии.
	149
	50
	99

	ОДП.12
	Право
	
	Правовое регулирование общественных отношений: 

право в системе правовых норм; формы права; систематизация права; структура правовых отношений; юридическая ответственность.
Основы конституционного права Российской Федерации: основы Конституционного строя России; конституционные права и обязанности граждан; охрана окружающей среды; защита Отечества; права и обязанности налогоплательщика.

Отрасли российского права: гражданское право; семейное право; трудовое право; административное право; уголовное право.

Международное право и его особенности. 
	150
	50
	100

	ОДП.13
	Экономика
	
	Экономика и экономическая наука. Экономические системы. Экономика семьи. Рынок. Фирма. Роль государства в экономике. ВВП, его структура и динамика. Рынок труда и безработица. Деньги, банки, инфляция. Основные проблемы экономики России. Элементы международной экономики.
	145
	48
	97

	КОУ.00 Компонент образовательного учреждения
	361
	120
	241

	КОУ.01
	Культура речи
	
	Литературный язык и языковая норма. Роль словарей и справочников в укреплении норм русского литературного языка. Система языка.  Фонетика. Орфоэпия. Орфография. Лексика и фразеология. Словообразование и словообразовательные средства языка. Морфология. Синтаксис.
	51
	17
	34

	КОУ.02
	Основы менеджмента
	
	Основы  менеджмента. Управление предприятием в условиях рыночных отношений.  Сущность  и роль управления. Функции  управленческой деятельности: планирование, организация, координация и контроль. Уровни и стиль управления. Типы менеджмента. Организационные структуры. Функции руководителей различного уровня. Качества современного менеджмента.
	55
	18
	37

	КОУ.03
	Экономика отрасли (предприятия 
	
	Отрасль и рыночная экономика; особенности  и перспективы развития отрасли; материально-технические, трудовые и финансовые ресурсы отрасли;  отраслевой рынок труда; управление отраслью; экономически показатели развития отрасли; организация (предприятие) как хозяйствующий субъект; формы организаций (предприятий), их производственная и организационная структура; типы производства, их характеристика; основные производственные и технологические процессы; инфраструктура организации; капитал и имущество организации; основные и оборотные средства; трудовые ресурсы; организация, нормирование и оплата труда; маркетинговая деятельность организации; производственная программа и производственная мощность; издержки производства и себестоимость продукции, услуг; ценообразование; оценка эффективности деятельности организации; качество и конкурентоспособность продукции; инновационная и инвестиционная политика; внешнеэкономическая деятельность организации; бизнес-план; экономическая эффективность капитальных вложений в реконструкцию, расширение и техническое перевооружение предприятий, учет и анализ внутрихозяйственной деятельности предприятия; методика расчета основных технико-экономических показателей
	51
	17
	34

	КОУ.04
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	
	Основные принципы, методы и свойства информационных и коммуникационных технологий, их эффективность; автоматизированные рабочие места, их локальные и отраслевые сети; системы проектирования; основные типы программных систем; справочно-информационные, расчетные системы, специализированные базы данных, стандартные графические форматы, загрузка и сохранение данных.
	102
	34
	68           

	КОУ.05
	Гигиена и охрана труда
	
	Правовые, нормативные и организационные основы охраны труда в организации; воздействие негативных факторов на человека;

методы и средства защиты от опасностей технических систем и технологических процессов;

 безопасные условия труда в профессиональной деятельности;

 травмоопасные и вредные факторы в профессиональной деятельности.
	51
	17
	34

	КОУ.06
	Основы психологии
	
	Предмет психологии; социально-психологическая характеристика личности; проблема социализации личности; проблема межличностных отношений; психология общения; содержание, цели и средства общения, техника и приемы  организации коммуникаций; группа как социально- психологический феномен; виды групп, групповая динамика и лидерство в группе, проблема эффективности групповой деятельности;  природа конфликтов и пути их разрешения; человек и труд; человек как субъект труда; мотивы трудовой деятельности; психология профессий.
	51
	17
	34

	ОП.00 Общепрофессиональный цикл
	615
	205
	410

	ОП. 01
	Деловая культура
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 -1.7

  ПК 2.1 - 2.6
	Правила поведения человека; нравственные требования к профессиональному поведению; психологические основы общения; основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства, нормы отношений в коллективе; отношения руководителя и подчиненных; нормы речевого этикета в деловом общении; профессиональная коммуникация; соблюдение правил речевого этикета в деловом общении; составление и отправление деловой корреспонденции на основе принятых правил.
	90
	30
	60

	ОП.02
	Архивное дело
	ОК 1 - 7

ПК 2.1-2.6
	Задачи архивной службы в Российской Федерации; система архивных учреждений в Российской Федерации;

признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации; режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел; классификация документов Архивного фонда Российской Федерации; установление фондовой принадлежности документов.
	105
	35
	70

	ОП.03
	Основы делопроизводства
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.7
	Основные сведения из истории делопроизводства; общие положения по документированию управленческой деятельности; виды документов: трудовые договоры; приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки работников; оформление различных видов писем; осуществление документирования организационно- распорядительной деятельности учреждений.
	120
	40
	80

	ОП.04
	Организационная техника
	ОК 1 - 7

ПК 1.1-1.7
	Средства хранения, поиска и транспортирования документов; определение, назначение средств оргтехники; эффективное использование основных видов организационной техники в собственной деятельности.
	120
	40
	80

	ОП.05
	Основы редактирования документов
	OK 1 - 7

ПК 1.1-1.7

ПК 2.1-2.5
	Основные разделы теории редактирования; особенности основных разделов науки о языке; основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики; использование справочных изданий по русскому языку в практической стилистике; осуществление редактирования служебных материалов, документов.
	105
	35
	70

	ОП.06
	Безопасность жизнедеятельности
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 -1.7

ПК 2.1 -2.6
	Безопасность жизнедеятельности и производственная среда. Безопасность жизнедеятельности и окружающая природная среда. Безопасность жизнедеятельности и жилая (бытовая) среда. Безопасность населения и территорий в чрезвычайных ситуациях. Управление и правовое регулирование безопасности жизнедеятельности. Основы медицинских знаний. Основы военной службы.


	48
	16
	32

	П.00 Профессиональный цикл
	1223
	291
	932

	ПМ.00 Профессиональные модули
	789
	263
	526

	ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации 
	450
	150
	300

	МДК 01.01


	Документационное обеспечение деятельности организации


	ОК 1 - 7

ПК 1.1 - 1.7


	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. Прием, регистрация, учет поступающих документов;

проверка правильности оформления документов; ведение картотеки учета прохождения документальных материалов. Практический опыт документационного обеспечения деятельности организации.
	450
	150
	300

	ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов 
	339
	113
	226

	МДК 02.01

МДК 02.02

	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела.

Обеспечение сохранности документов.
	ОК 1 – 7
ПК 2.1 - 2.6
	Основные положения Единой государственной системы делопроизводства; виды, функции документов, правила их составления и оформления; порядок документирования информационно-справочных материалов. Проверка правильности оформления документов; систематизация и хранение документов текущего архива; формирование справочного аппарата, обеспечивающего быстрый поиск документов; осуществление экспертизы документов, подготовка и передача документальных материалов на хранение в архив. Документирование и документационная обработка документов канцелярии (архива).
	264
75
	88
25
	176
50

	УП.00
	Учебная практика
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 -1.7

  ПК 2.1 - 2.6
	
	246
	20
	226

	ПП.00
	Производственная практика
	ОК 1 - 7

ПК 1.1 -1.7

  ПК 2.1 - 2.6
	
	188
	8
	180

	ФК.00
	Физическая культура
	ОК 2

ОК 3

ОК 6

ОК 7 
	Роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека;

основы здорового образа жизни; использование физкультурно-оздоровительной деятельности для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. Легкая атлетика. Гимнастика. Спортивные игры: волейбол, баскетбол, футбол. Кроссовая подготовка.
	124
	62
	62


4.3 Программы учебной и производственной практик 
В соответствии с ФГОС СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель   раздел программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих «Учебная и производственная практики» является обязательным и представляет собой вид учебных занятий, непосредственно ориентированных на профессионально-практическую подготовку обучающихся. Практики закрепляют знания и умения, приобретаемые обучающимися в результате освоения теоретических курсов, вырабатывают практические навыки и способствуют комплексному формированию общекультурных и профессиональных компетенций обучающихся. 

   Учебные практики направлены на формирование общекультурных и профессиональных компетенций, необходимых в последующей профессиональной деятельности. Они  реализуются в виде уроков производственного обучения в лаборатории документоведения и учебной канцелярии.   УП. 02  проводится как в учебных мастерских, так и в организациях города Ростова-на-Дону, на основании заключенных договоров. Учет прохождения практики в организациях осуществляется посредством ведения дневников.  

Целями учебных практик являются: 

- получение и отработка первичных профессиональных умений по профессии; 

- повышение мотивации к профессиональному самосовершенствованию; 

- закрепление и углубление умений и навыков. 

     Производственная практика проводится на предприятиях и в организациях города Ростов-на-Дону  на основании заключенных долгосрочных договоров. 

Целями производственной практики являются: 
- развитие профессиональных навыков и умений; 

- углубление и закрепление полученных знаний по профессиональным модулям; 

- укрепление связи обучения с практической деятельностью; 

-формирование коммуникативных навыков, направленных на взаимодействие в трудовом коллективе; 

- получение дополнительной информации, необходимой им для написания  письменных экзаменационных работ. 

5. Фактическое ресурсное обеспечение ППКРС  СПО по профессии 034700.03 Делопроизводитель в ГБОУ НПО РО ПЛ №1.
5.1 Педагогические кадры 
Реализация программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 034700.03 Делопроизводитель обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими,  базовое образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, и систематически занимающимися научно-методической деятельностью. В учебном процессе по направлению подготовки 030000 Гуманитарные науки задействованы  преподаватели и мастера производственного обучения, которые систематически проходят курсы повышения квалификации и стажировку для подтверждения или повышения рабочих разрядов по профессии на профильных предприятиях города. 

  Преподаватели и мастера производственного обучения получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
	№
	Ф.И.О.
	занимаемая должность
	уровень образования
	учебное заведение, квалификация, специальность
	Стаж работы в должности
	категория
	стажировка
	курсы повышения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Аджигулова О.И.
	преподаватель иностранного языка
	высшее
	Ростовский –на -Дону государственный педагогический институт, 1978г.; учитель немецкого и английского языков.
	34 г.

7 мес.
	первая
	-
	2013г. 

	2.
	Жилязко И.В.
	преподаватель физики
	высшее
	Челябинский государственный университет, 1982г.; Физик. Преподаватель.
	13л.
	высшая
	-
	2013г. 

	3.
	Иванько Е.С.
	преподаватель психологии
	высшее
	Ростовский государственный педагогический университет; 2003 г., квалификация  - преподаватель дошкольной педагогики и психологии по специальности: "Дошкольная педагогика и психология".
	2г.
	-
	-
	2013г. 


	4.
	Калько М.С.
	преподаватель экономики, географии
	высшее
	Ростовский –на -Дону институт сельскохозяйственного машиностроения; 1978г.; инженер-механик; семинар по "Applied Economics"; 1995г.; преподаватель класса "Junior Achivement"; РО ИПК и ПРО, 1998г.; "Основы предпринимательства";  ГОУ ДПО РО ИППРО по программе "История" (144 часа).
	21г.
	высшая
	2012г. 
	2013г. 

	5.
	Лебедева О.А.
	преподаватель общепрофессиональных и профессиональных дисциплин
	высшее
	завод-ВТУЗ Ростовского- на- Дону института сельскохозяйственного машиностроения; 1987г.; инженер-механик.                                                 ДГТУ  краткосрочное обучение: программа "Делопроизводство", 72 часа, 2010 г.


	11 лет
	высшая
	2012г. , 2013г.
	2011г. ,2012г. 

	6.
	Лисовая Л.А.
	  преподаватель математики
	высшее
	Ростовский- на- Дону государственный педагогический институт; 1976г.; учитель математики
	35л. 11 мес.
	высшая
	-
	2010г. ,2011г. 

	7.
	Линецкий В.А.
	руководитель физвоспитания
	высшее
	Краснодарский государственный институт физической культуры; 1987г.; преподаватель физической культуры и спорта
	34г.
	первая
	-
	2009г. 

	8.
	Маркина Л.А.
	преподаватель общепрофессиональных и профессиональных дисциплин
	высшее
	Ростовский –на -Дону  институт народного хозяйства, 1975г.; экономист  
	15 л.
	высшая
	2013г.
	2012г. 

	9.
	Мунтян Т.Н.
	преподаватель права
	высшее
	Ростовский -на- Дону государственный педагогический институт;  1982г.; учитель русского языка и литературы
	30л.
	высшая
	-
	2011г. 

	10.
	Непесов Ч.А.
	преподаватель- организатор ОБЖ, БЖ
	высшее
	Туркменский государственный университет им. А. М. Горького, 1982г.;специальность "История",квалификация "историк, преподаватель истории и обществознания"
	14л. 10 мес.
	первая
	-
	2013г. 

	11.
	Полякова Г.А.
	преподаватель информатики и ИКТ
	высшее
	Ростовский- на- Дону институт сельскохозяйственного машиностроения, 1984г.; инженер-механик; РОИПК и ПРО, курсы Microsoft "Партнерство в образовании", РО ИПК и ПРО; 2010г. Современные подходы и технологии развития информационной компетенции учащихся средствами предмета «Информатика и ИКТ» в системе НПО.
	26 л.
	высшая
	2013г. 
	2010г. , 2012г. 

	12.
	Понимаш Г.Б.
	преподаватель русского языка, литературы
	высшее
	Львовский ордена Ленина госуниверситет им. И.Франко,1977г.; филолог. Преподаватель русского языка и литературы.
	3 г.
	высшая
	-
	2012 г. 

	13.
	Путиева С.А.
	преподаватель естествознания
	высшее
	Ростовский государственный педагогический институт, 1999г.; Учитель по специальности: Химия. Естествознание.
	12 л.
	первая
	2012г. 
	2012г. 


	14.
	Титаренко Ю.А.
	преподаватель общепрофессиональных дисциплин
	выс-

шее
	Таганрогский педагогический институт; 1980г.; учитель русского языка и литературы;
	18 л.
	высшая
	2012г. 
	2012г. 

	15.
	Федориева Н.Ф.
	преподаватель истории, обществознания
	высшее
	Ростовский государственный педагогический университет; 1998г.; учитель истории и социально-гуманитарных дисциплин средней (полной) школы.
	18 л.
	первая
	-
	 2010 г. 

	16.
	Юсюк Н.В.
	мастер производственного обучения
	среднее профессиональное
	Новочеркасский промышленно-гуманитарный колледж; 1998 г.; специальность "Профессиональное обучение, специальные и технические дисциплины"; квалификация    техник-технолог, преподаватель - мастер производственного обучения.
	19л.
	высшая
	2013г. 
	2011г.


5.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение учебного процесса 
Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих обеспечивается учебно-методической документацией и учебно-методическими комплексами по всем учебным дисциплинам программы. В учебно-методических комплексах существуют специальные разделы, содержащие рекомендации по изучению дисциплины (курса), учебные материалы (конспекты лекций, контрольные измерительные материалы, методические указания по выполнению письменных квалификационных работ, контрольных работ и разработке рефератов, образцы тестов и т.п.). 

Реализация программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих обеспечивается доступом каждого обучающегося к библиотечным фондам, сформированного по полному перечню дисциплин основной образовательной программы. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 

Каждый обучающийся по ППКРС обеспечен не менее чем одним учебным печатным или электронным изданием по каждой дисциплине профессионального цикла и по каждому междисциплинарному курсу, входящих в образовательную программу. 

Библиотечный фонд сформирован по полному перечню дисциплин (модулей) аккредитуемой ППКРС 034700.03 Делопроизводитель и насчитывает 2800 экземпляров, в том числе учебной литературы – 2704 экз. учебно-методической – 96 экз.
Доля учебной литературы по дисциплинам (модулям) ППКРС, изданной в течение последних 5 лет – 72%.
      Обеспеченность учебными печатными и/или электронными изданиями по каждой дисциплине общеобразовательного цикла 1,2 на 1 обучающегося.
      Обеспеченность учебными печатными и электронными изданиями по каждой дисциплине общепрофессионального цикла 1,9 на 1 обучающегося.
      Обеспеченность учебными печатными и  электронными изданиями по каждому междисциплинарному курсу 3,2 на 1 обучающегося. 
      Официальных, справочно-библиографических и периодических изданий 2 экземпляра на 100 обучающихся.
      Обеспечен доступ каждого обучающегося к комплектам отечественных журналов: «Справочник секретаря и офис-менеджера», «Делопроизводство и кадры», «Секретарь-референт».

       В лицее обеспечена возможность доступа каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) ППКРС. Обеспечен доступ к сети Интернет во время самостоятельной подготовки обучающихся.

5.3 Материально-техническое обеспечение учебного процесса
В ГБОУ  НПО РО ПЛ№1 учебный процесс для подготовки по профессии СПО 034700.03 Делопроизводитель обеспечивается наличием следующего материально-технического оборудования, приведенного в таблице: 

	N 
п/п
	Наименование  дисциплины (модуля) в соответствии с учебным планом
	Наименование оборудованных учебных кабинетов, объектов для проведения практических занятий с перечнем основного оборудования

	1
	2
	3

	1
	Русский язык,  литература
	Кабинет русского языка и литературы: компьютер, плакаты, стенды, портреты писателей, демонстрационный экран, телевизор, видеодвойка.

	2
	История, обществознание, психология общения
	Кабинет общественных дисциплин: планшеты, компьютер, карты, демонстрационный экран, телевизор, видеоплейер.

	3
	Физическая культура


	Спортивный зал: лестница шведская-15, канат-1шт. баскетбольные щиты-2шт., перекладины навесные-8шт., вышка (баскетбольная) -1шт., скамейка гимнастическая-4шт., стол. -2шт, тренажер-1шт. инвентарь - мячи набивные-2шт.,мячи волейбольные-3шт., мячи баскетбольные-3шт.,груша боксерская-1шт., секундомер-1-шт. форма спортивная-30 комплектов, маты гимнастические-4шт.
Спортивная площадка: площадка для игровых видов спорта, гимнастические снаряды, прыжковая яма с песком, беговая дорожка, элементы полосы препятствий.



	4
	Основы безопасности жизнедеятельности, безопасность жизнедеятельности
	Кабинет безопасности жизнедеятельности : стенды -8 шт., противогазы – 80 шт., респираторы- 2 шт., защитные костюмы – 4 шт., плакаты, макеты, прибор для тренировки точности стрельбы – 4шт, муляж автомата АК, телевизор, видеоплейер, компьютер.



	
	
	

	5
	 Иностранный язык
	Кабинет иностранного языка: стенды, таблицы, комплект видеовоспроизводящего оборудования, компьютер.

	6
	Математика
	Кабинет математики : стенды, геометрические тела, планшеты,  плакаты, калькуляторы, компьютер.

	7
	 Естествознание
	Кабинет физики: видеомагнитофон, телевизор,  таблицы, приборы общего назначения, приборы демонстрационные, измерительные приборы для лабораторных работ практикума, наглядные средства обучения, калькуляторы, эпипроекторЭП-25-1шт., набор демонстр. «Электричество 2» -1шт., набор демонстр. «Электричество 3» -1шт., набор демонстр. «Электричество 4» -1шт., набор демонстр. «Электричество 1» -1шт, компьютер. 

Кабинет химии и биологии : плакаты, таблицы, вытяжной шкаф, химические реактивы, коллекции, модели, химическое оборудование,  стенды, телевизор, видеоплейер, компьютер.

	8
	Информатика и ИКТ
	Кабинет информатики и вычислительной техники:   1). Intel(R) Celeron(R) CPU 2.53GHz 2.53ГГц  248 МБ ОЗУ- 3шт.   2). АМД Atlon(tm)64*2Dual Core Processor 5400+ 2.80 GHz  2.0 ГБ  ОЗУ;    3). АМД Sempron(tm) Processor 3000+ 1.80 GHz  224 МБ ОЗУ;     4). АМД Sempron(tm) Processor 3000+1.80 GHz  480 МБ ОЗУ;                                                                      5). АМД Sempron(tm) Processor 3000+ 1.80 GHz  224 МБ ОЗУ;   6). АМД Processor Model 1.44 GHz 1ГБ ОЗУ;    7). АМД Athlon(tm)64*2Dual Core Processor 3800+  2.01 GHz  2.0 ГБ  ОЗУ;  8). АМД Athlon(tm)64*2Dual Core Processor 3600+ 2.0 GHz  992 МБ  ОЗУ;   9). АМД Sempron(tm) Processor 3000+ 1.61 GHz  1.75 ГБ ОЗУ;  10). АМД Athlon(tm)64*2Dual Core Processor 5400+ 2.8 GHz  2.0 ГБ  ОЗУ;  локальная сеть ,  интернет,    принтер(2), сканер


	9
	Деловая культура
	Кабинет деловой культуры: компьютер, мультимедийный проектор, плакаты, стенды, таблицы, раздаточный материал.

	10
	Основы делопроизводства; документационное обеспечение деятельности организации
	Кабинет документационного обеспечения управления: компьютер, мультимедийный проектор, плакаты, стенды, таблицы, раздаточный материал.


	11
	Архивное дело
	Кабинет архивоведения: компьютер, мультимедийный проектор, плакаты, стенды, таблицы, раздаточный материал.

	12
	Основы редактирования документов
	Методический кабинет: компьютер, мультимедийный проектор, плакаты, стенды, таблицы, раздаточный материал.

	13
	Документирование и организационная обработка документов
	Лаборатория документоведения : инструкционные карты, средства обработки документов (фальцевальная, перфорирующая, резательная машина); средства и система мобильной связи, средства факсимильной передачи информации, компьютеры,  принтер, сканер, копировальная машина.

	14
	Организационная техника
	Лаборатория "Учебная канцелярия": компьютер. АМD Duron 700МГц,, 256 МБОЗУ монитор    VGA-14’.  1шт., проектор ACER PD113P- 1шт.  , компьютер Celeron (R) CPU 2,53 ГГц.504Мб ОЗУ -1шт.монитор 17’Proview DX-777-2шт., компьютер Celeron (R) CPU 2,53 ГГц.248Мб ОЗУ монитор 17’Proview DX-777-11шт., Brother DCP-7057R -1шт принтер LEXMARK Е232-1шт., сканер-1шт., колонки-2 ,демонстрационный экран., локальная сеть, ламинатор Lunar A3 -1шт. Шредер –  P70см, Fellowes -1шт.; УМФHP LaserJet Pro М1132. 

	15
	Учебная практика 

Производственная практика
	Лаборатория документоведения : инструкционные карты, средства обработки документов (фальцевальная, перфорирующая, резательная машина); средства и система мобильной связи, средства факсимильной передачи информации, компьютеры,  принтер, сканер, копировальная машина.
Лаборатория "Учебная канцелярия": компьютер. АМD Duron 700МГц,, 256 МБОЗУ монитор    VGA-14’.  1шт., проектор ACER PD113P- 1шт.  , компьютер Celeron (R) CPU 2,53 ГГц.504Мб ОЗУ -1шт.монитор 17’Proview DX-777-2шт., компьютер Celeron (R) CPU 2,53 ГГц.248Мб ОЗУ монитор 17’Proview DX-777-11шт., Brother DCP-7057R -1шт принтер LEXMARK Е232-1шт., сканер-1шт., колонки-2 ,демонстрационный экран., локальная сеть, ламинатор Lunar A3 -1шт. Шредер –  P70см, Fellowes -1шт.;  УМФHP LaserJet Pro М1132.


В ГБОУ НПО РО ПЛ№1  созданы социально-бытовые условия для обеспечения образовательного и воспитательного процесса.

Общественное питание:

- столовая (200 посадочных мест);

Объекты физической культуры и спорта:

- спортивный зал;
- спортивная площадка;
-вспомогательные помещения - 4 шт.

Хозяйственно-бытовое и санитарно-гигиеническое обслуживание:

-1 гардероб;
-туалеты (5 шт.)

- гигиенические комнаты, душ — 2 шт.

- складские помещения - 2 шт.

Досуг, быт и отдых:

- библиотека;

- актовый зал (190 посадочных мест);
- музыкальная комната;

- читальный зал (50 посадочных мест).
Медицинское обслуживание  обучающихся проводится на основании договора о совместной деятельности с МБУЗ «Городская поликлиника № 4» г. Ростова-на-Дону. 

В библиотеке для самостоятельной работы студентов  имеются 5 компьютеров с выходом в интернет.  

6. Характеристики среды ГБОУ РО НПО ПЛ №1 обеспечивающие развитие общекультурных (социально-личностных) компетенций выпускников. 
В ГБОУ РО НПО ПЛ №1 созданы условия для формирования социально-личностных компетенций выпускников (компетенций социального взаимодействия, самоорганизации и самоуправления, системно- деятельностного характера). Среда, создаваемая в лицее, способствует развитию самоуправления, участию обучающихся в работе общественных организаций, спортивных и творческих клубов. Реализация компетентностного подхода предусматривает широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций, тренинги) в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. В рамках междисциплинарных курсов предусмотрены встречи с представителями работодателей, государственных и общественных организаций, мастер-классы  специалистов. 

Воспитательная (социокультурная) среда лицея ориентирована на: 

·  формирование личностных качеств, необходимых для эффективной профессиональной деятельности; 

· воспитание нравственных качеств, интеллигентности, развитие ориентации на общечеловеческие ценности, гуманистические и патриотические идеалы; 

· формирование умений и навыков взаимодействия с коллективом в рамках различных форм ученического самоуправления; 

· сохранение и приумножение историко-культурных традиций техникума, семьи,  Родины, формирование толерантности и взаимоуважения. 

· укрепление и совершенствование физического здоровья, стремление к здоровому образу жизни, воспитание нетерпимого отношения к наркотикам, пьянству, табакокурению, иному антиобщественному поведению. 

6.1 Информационное сопровождение. 
Значительная роль в формировании среды лицея принадлежит сайту, на локальных страницах которого размещается актуальная и интересная информация. Регулярно обновляется информация и для абитуриентов. Проводимые в лицее мероприятия, участие в конкурсах местного, городского и областного уровня освещается на новостной странице. Имеется необходимое количество информационных стендов в лицее, которые помогают обучающимся ориентироваться в текущих событиях и информируют о предстоящих мероприятиях. 
7. Нормативно-методическое обеспечение системы оценки качества освоения обучающимися ППКРС по профессии 034700.03 Делопроизводитель в ГБОУ НПО РО ПЛ №1.
В соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области образования оценка качества освоения обучающимися ППКРС по профессии 034700.03 «Делопроизводитель» включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую аттестацию обучающихся. 

Нормативно-методическое обеспечение текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации по ППКРС по профессии 034700.03 «Делопроизводитель»  осуществляется в соответствии с Уставом ГБОУ НПО РО ПЛ №1.
Оценка качества знаний обучающихся осуществляется в соответствии со следующими локальными актами ГБОУ НПО РО ПЛ №1:

1. Положение о текущем контроле и промежуточной аттестации обучающихся ГБОУ НПО РО ПЛ №1.
2. Положение о порядке проведения  государственной итоговой аттестации обучающихся  ГБОУ НПО РО ПЛ №1.

7.1. Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации.  

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям реализуемой программы (текущая и промежуточная аттестации) созданы необходимые фонды оценочных средств, включающие типовые задания, контрольные работы, тесты и иные методы контроля, позволяющие оценить знания, умения, навыки и соответствующий уровень приобретённых компетенций, разработанные в соответствии с требованиями ФГОС СПО по данному направлению подготовки, целями и задачами программы и её учебному плану и обеспечивающие оценку качества общекультурных, профессиональных и дополнительных профессиональных компетенций, приобретаемых выпускником лицея.
Цель промежуточных аттестаций – установить степень соответствия достигнутых обучающимися промежуточных результатов обучения (освоенных компетенций) планировавшимся при разработке ППКРС результатам. 

      Основными формами текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся являются экзамены, зачеты, дифференцированные зачеты, контрольные, лабораторно-практические работы, проверочные работы. По всем формам промежуточной аттестации, за исключением зачетов, уровень подготовки обучающихся фиксируется оценкой в баллах (минимальный балл – 2, максимальный – 5). При проведении зачета уровень подготовки обучающегося фиксируется словом «зачет». При проведении дифференцированного зачета уровень подготовки обучающегося фиксируется  словом «зачет» и оценивается в баллах: 5(отлично), 4(хорошо), 3(удовлетворительно).

Формы  и  процедуры  текущего  контроля  знаний, промежуточной аттестации  по  каждой  дисциплине   доводятся до сведения обучающихся в течение  первых  двух  месяцев  от начала обучения.

 Фонды оценочных средств разрабатываются и утверждаются методическими комиссиями, а для государственной  аттестации - разрабатываются методическими  комиссиями и утверждаются директором лицея после предварительного положительного заключения работодателей. 

В соответствии с требованиями ФГОС СПО для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям реализуемой ППКРС созданы 

следующие фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации: 

1. Методические рекомендации для преподавателей по разработке системы оценочных средств и технологий для проведения текущего контроля успеваемости по дисциплинам (модулям) ППКРС (заданий для выполнения контрольных работ, вопросов для зачетов, тематики докладов, рефератов и т. п.). 

2. Методические рекомендации для преподавателей по разработке системы оценочных средств и технологий для проведения промежуточной аттестации по дисциплинам (модулям) ППКРС (в форме зачётов, диф. зачетов, экзаменов) и соответствующим практикам. 

3. Вопросы и задания для выполнения  практических работ по дисциплинам учебного плана. 

4. Тематика рефератов по дисциплинам учебного плана. 

5. Вопросы к зачётам и экзаменам по дисциплинам учебного плана. 

6. Контрольные тесты по дисциплинам учебного плана. 

7. Примерная тематика письменных  экзаменационных работ. 

8. Перечни выпускных практических квалификационных работ по профессии.
7.2. Государственная итоговая аттестация направлена на установление соответствия уровня профессиональной подготовки выпускника требованиям ФГОС СПО. 

Итоговая аттестация выпускника осуществляется после освоения им ППКРС в полном объёме. Итоговая аттестация выпускников состоит из: 

- выполнения выпускной практической квалификационной работы по профессии в пределах требований ФГОС СПО по программе подготовки квалифицированных рабочих, служащих.

- защиты письменной экзаменационной работы, выполненной выпускником по теме, определяемой лицеем. 

Выпускная практическая квалификационная работа по профессии, должна соответствовать требованиям к уровню профессиональной подготовки выпускника, предусмотренному квалификационной характеристикой и определяется путем выполнения конкретной практической работы непосредственно на его рабочем месте. 

Письменная экзаменационная работа должна соответствовать содержанию производственной практики по профессии, а также объему знаний, умений и навыков, предусмотренных ФГОС по данной профессии. 

Письменная экзаменационная работа должна содержать  вопросы функционирования системы документационного обеспечения организации, применения технологий создания заданного документа, переработки, поиска, хранения дела.  При необходимости, кроме описательной части, может быть представлена электронная презентация доклада. Объем работы не должен превышать 15 страниц текста и  приложений. 

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются лицеем на основании порядка проведения государственной итоговой аттестации выпускников по программе ППКРС СПО. 

В результате подготовки  защиты выпускной квалификационной работы выпускник должен: 

знать, понимать и решать профессиональные задачи в области производственной деятельности в соответствии с профилем подготовки; 

уметь использовать современные методы нахождения, хранения и передачи информации для решения профессиональных задач; самостоятельно обрабатывать, истолковывать и облекать в необходимую форму результаты производственной деятельности. 

Итоговая аттестация выпускников осуществляется государственной экзаменационной комиссией, состав которой формируется лицеем и согласовывается с профильным отделом Министерства общего и профессионального образования Ростовской области. В состав ГЭК входят представители общественных организаций, педагогические работники лицея, специалисты объединений, предприятий, организаций и учреждений - заказчиков кадров. На защите присутствуют мастера производственного обучения выпускной группы.

Аттестационную комиссию возглавляет председатель из числа представителей работодателей, который организует и контролирует деятельность аттестационной комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам. Состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора лицея. 

7.2.1. Порядок проведения итоговой аттестации 
Администрацией лицея не позднее, чем за полгода до начала государственной итоговой аттестации знакомит обучающихся и их родителей с Положением об итоговой аттестации, доводит до их сведения  конкретный перечень выпускных практических квалификационных и письменных экзаменационных работ, входящих в состав государственной итоговой аттестации, в пределах требований ФГОС среднего профессионального образования; 

При выполнении квалификационной работы выпускник должен показать свою способность и умение, опираясь на полученные знания, умения и сформированные общекультурные, профессиональные и дополнительные профессиональные компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать информацию, аргументировать и защищать свою точку зрения. Выпускная практическая квалификационная работа проводится на месте прохождения производственной практики и оценивается независимыми экспертами из числа представителей работодателя. Протоколы о выполнении квалификационной работы  представляется при  защите письменной экзаменационной работы и служит одним из оснований для присвоения выпускнику квалификации. В случае разногласий в комиссии, выполнение пробной работы проводится еще раз с привлечением дополнительных экспертов на базе учебных мастерских лицея. 

По результатам итоговой аттестации выпускникам присваивается квалификация по профессии, и выдается соответствующий документ об уровне образования и квалификации. 

При защите письменной экзаменационной работы выпускник в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования демонстрирует уровень готовности самостоятельно решать конкретные профессиональные задачи по работе с  документацией. Выбирать средства труда, прогнозировать и оценивать результаты, владеть экономическими, экологическими параметрами профессиональной деятельности, а также анализировать профессиональные задачи и аргументировать их решения в рамках своих компетенций.

На защите в обязательном порядке учитывается уровень речевой культуры выпускника. 

В ходе защиты выпускной квалификационной работы выпускник должен продемонстрировать необходимые профессиональные навыки и компетенции, предусмотренные ФГОС. 

Тема письменной экзаменационной работы утверждается в установленные сроки на заседании соответствующей методической комиссии. Руководителем работы назначаются ведущие преподаватели лицея по соответствующему профилю и представители работодателя из числа руководителей практик. 

Педагогическим советом лицея установлен следующий порядок защиты письменной экзаменационной работы: 

1) устное выступление (доклад) автора ПЭР (3 – 5 минут); 

2) вопросы членов ГЭК и присутствующих на защите; 

3) отзыв руководителя ПЭР в устной и письменной форме; 

4) ответы автора ПЭР на вопросы и замечания; 

5) дискуссия; 

6) заключительное слово автора ПЭР. 

Отзыв руководителя  завершает вывод о соответствии основным требованиям, предъявляемым к ПЭР данного уровня. 

При выставлении оценки Государственная экзаменационная  комиссия руководствуется следующими критериями: 

оценка «отлично» выставляется в том случае, если обучающийся демонстрирует: 

а) умение соотносить теоретические знания с практическими решениями; 

б) умение самостоятельно принимать решения по выявлению проблем и находить пути ее решения; 

в) знание терминологической базы, умение оперировать ею; 

ж) свободное владение средствами коммуникации; 

з) аргументированную защиту основных положений и выводов работы. 

оценка «хорошо» выставляется в том случае, если обучающийся демонстрирует: 

а) умение соотносить теоретические знания с практическими решениями; 

б) умение самостоятельно принимать решения по выявлению проблем и находить пути ее решения; 

в) единичные (негрубые) стилистические и речевые погрешности; 

г) свободное владение средствами коммуникации; 

д) умение защитить основные положения и выводы своей работы. 

оценка «удовлетворительно» выставляется в том случае, если обучающийся демонстрирует: 

а) слабую связь теоретического материала с практикой; 

б) недостаточно глубокий анализ материала; 

в) недостаточное умение представить практическое решение проблемы; 

г) стилистические и речевые ошибки; 

д) посредственную защиту основных положений и выводов работы. 

оценка «неудовлетворительно» выставляется в том случае, если обучающийся 

демонстрирует: 

а) несамостоятельность выполнения работы; 

б) многочисленные грубые практические, фактические и речевые ошибки; 

в) неумение объяснить и защитить основные положения и выводы работы. 

Таблица №1 

Форма оценки выпускной квалификационной работы (ВКР) членами ГЭК 

	Критерии оценки
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудовл.

	Актуальность и обоснование выбора темы
	
	
	
	

	Степень завершенности работы
	
	
	
	

	Объем и глубина знаний по теме
	
	
	
	

	Связь теории и практики
	
	
	
	

	Простота, доступность и универсальность решения производственной задачи
	
	
	
	

	Применение новых технологий и материалов
	
	
	
	

	Качество доклада (композиция, полнота представления работы, убежденность автора)
	
	
	
	

	Эрудиция, использование междисциплинарных связей
	
	
	
	

	Качество оформления работы и демонстрационных материалов
	
	
	
	

	Культура речи, манера общения, умение использовать наглядные пособия, способность заинтересовать аудиторию
	
	
	
	

	Ответы на вопросы: полнота, аргументированность, убежденность, 

умение использовать ответы на вопросы для более полного раскрытия содержания проведенной работы
	
	
	
	

	Деловые и волевые качества докладчика: ответственное отношение 

к работе, стремление к достижению высоких результатов, 

готовность к дискуссии, контактность
	
	
	
	

	Оценка выполнения практической работы (по заключению работодателя)
	
	
	
	

	Общая оценка работы
	
	
	
	


Приложение 1 

Темы письменных экзаменационных работ

	№ п/п
	Наименование темы

	1. 
	Технология оформления и хранения документа «Акт». 

	2. 
	Технология оформления и хранения документа «Письмо». 

	3. 
	Технология оформления и хранения документа «Письмо - просьба» 

	4. 
	Технология оформления и хранения документ «Приказ» 

	5. 
	Технология оформления и хранения документа «Акт инвентаризации» 

	6. 
	Технология оформления и хранения документа «Распоряжение» 

	7. 
	Технология оформления и хранения документа «Должностная инструкция» 

	8. 
	Технология оформления и хранения документа «Приказ по основной деятельности» 

	9. 
	Технология оформления и хранения документа «Протокол» 

	10. 
	Технология оформления и хранения документ «Штатное расписание»

	11. 
	Технология оформления и хранения документа «Служебная записка» 

	12. 
	Технология оформления и хранения документа «График отпусков» 

	13. 
	Технология оформления и хранения документ «Договор» 

	14. 
	Технология оформления и хранения документа «Докладная записка» 

	15. 
	Технология регистрации  входящих и исходящих документов в журнальной форме и их хранение.

	16. 
	Технология  оформления и хранения дел временного хранения.

	17. 
	Технология оформления и хранения плановой документации.

	18. 
	Технология оформления и хранения  акта  о передаче дел в архив.

	19. 
	Технология оформления и хранения  регистрации исходящих писем.

	20. 
	Технология оформления  и хранения протокола собрания.


