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1 Общие положения 

 

1.1 Нормативно-правовые основы разработки ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель 

 

Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель, реализуемая БУ «Мегионский политехнический колледж», представляет 

собой комплекс нормативно-методической документации, разработанной и утвержденной 

колледжем с учетом требований рынка труда на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта по соответствующему направлению подготовки среднего 

профессионального образования. ППКРС регламентирует содержание, организацию и оценку 

качества подготовки обучающихся и выпускников по данному направлению подготовки. 

Нормативную правовую основу разработки ППКРС по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель составляют: 

Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального 

образования по профессии 034700.03 Делопроизводитель, утвержденный приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 августа 2013 г. № 639 (в ред. 

Приказа Минобрнауки от 28 марта 2014 г. № 243); 

Приказ Минобрнауки России от 17 марта 2015 г. № 247 «О внесении изменений в 

федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессиональоного 

образвания»;  

Приказ Минобрнауки России от 5 июня 2014 г.  № 632 «Об установлении соответствия 

профессий и специальностей среднего профессионального образования, перечни которых 

утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 

2013 № 1199, профессиям начального профессионального образования, перечень которых 

утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 

2009 г. № 354, и специальностям среднего профессионального образования, перечень которых 

утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 

2009 г. № 355»; 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования, 

утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 

2012 г. № 413 (в ред. Приказов Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645, от 31.12.2015 № 

1578, от 29.06.2017 № 613, Приказов Минпросвещения России от 24.09.2020 № 519, от 

11.12.2020 № 712); 

Приказ Минобрнауки России от 14 июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 

среднего профессионального образования» (в ред. Приказов Минобрнауки России от 22 января 

2014 г. № 31, от 15 декабря 2014 г. № 1580, Приказа Минпросвещения России от 28.08.2020 № 

441);  

Приказ Минпросвещения России от 02 сентября 2020 г. № 457 «Об утверждении 

Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального 

образования» (в ред. Приказов Минпросвещения России от 16.03.2021 № 100, от 30.04.2021 № 

222); 

Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от 05 августа 2020 

г. «О практической подготовке обучающихся» (в ред. Приказа Минобрнауки России № 1430, 

Минпросвещения России № 652 от 18.11.2020); 

Приказ Минпросвещения России от 08 ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка 

проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего 

профессионального образования» (в ред. Приказа Минпросвещения России от 05.05.2022 г. № 

311); 

Устав БУ «Мегионский политехнический колледж». 
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ППКРС разработана с учетом профессионального стандарта «Специалист по 

организационному и документационному обеспечению управления организацией», 

утвержденного Приказом Минтруда России № 333н от 15.05.2020 г. 

 

1.2 Нормативный срок освоения программы 

 

Срок получения среднего профессионального образования по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель в очной форме обучения и присваиваемая квалификация приводятся в таблице:  

    

Уровень образования, 

необходимый для приема на 

обучение по ППКРС 

Наименование 

квалификации  
Срок получения СПО по 

ППКРС в очной форме обучения 

основное общее образование 
делопроизводитель 

2 года 10 месяцев <1> 

 

<1> в пределах освоения ППКРС реализуется федеральный государственный 

образовательный стандарт среднего общего образования, в том числе с учетом получаемой 

профессии СПО. 

 

Срок получения СПО по ППКРС в очной форме обучения составляет 147 недель, в том 

числе: 

 

Обучение по учебным циклам и разделу «Физическая культура» 88 нед. 

Учебная практика 
28 нед. 

Производственная практика  

Промежуточная аттестация 5 нед. 

Государственная итоговая аттестация  2 нед. 

Каникулы 24 нед. 

Итого 147 нед. 
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2 Характеристика профессиональной деятельности выпускников и  

требования к результатам освоения ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

 

2.1 Область и объекты профессиональной деятельности  

 

Область профессиональной деятельности выпускников: выполнение организационно-

технических функций по документационному обеспечению деятельности организаций. 

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 

 документы, созданные любым способом документирования;  

 системы документационного обеспечения управления;  

 справочно-информационные средства по учету и поиску документов. 

 

            2.2 Виды профессиональной деятельности и компетенции 

Виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции выпускника 

 

ВПД 1 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. 

ПК 1.8. Вести работу в системах электронного документооборота. 

 

ВПД 2 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. 

 

Общие компетенции выпускника: 

OK 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). 
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3 Документы, определяющие содержание и организацию 

образовательного процесса при реализации ППКРС по профессии  

46.01.03 Делопроизводитель 

 

3.1 Учебный план  

 

Учебный план (приложение 1) определяет следующие характеристики ППКРС по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель: 

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

- перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей, учебной и 

производственной практик; 

- последовательность изучения учебных дисциплин; 

- распределение по годам обучения и семестрам различных форм промежуточной 

аттестации по учебным дисциплинам, учебной и производственной практикам; 

- формы государственной итоговой аттестацтии, объемы времени, отведенные на 

подготовку и проведение ГИА. 

Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических 

часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной 

работы по освоению ППКРС и консультации. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в очной форме обучения составляет 

36 академических часов в неделю. 

Общая продолжительность каникул в учебном году составляет не менее 10 недель. 

Консультации для обучающихся предусматриваются колледжем из расчета 4 часа на 

одного обучающегося на каждый учебный год, в том числе в период реализации 

образовательной программы среднего общего образования для лиц, обучающихся на базе 

основного общего образования. Консультации в колледже проводятся в групповой, 

индивидуальной, письменной и устной формах. 

 

3.2 Календарный учебный график 

 

Календарный учебный график устанавливает последовательность и продолжительность 

теоретического обучения, промежуточной аттестации, практик, государственной итоговой 

аттестацтии, каникул. Календарный учебный график размещается на первой странице учебного 

плана (приложение 1). 

 

3.3 Программы учебных дисциплин, профессиональных модулей 

 

Рабочие программы учебных дисциплин, входящих в ППКРС, разработаны на основе 

требований ФГОС СПО/ ФГОС СОО и утверждены педагогическим советом в установленном 

порядке. 

Программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель предусматривает изучение следующих учебных циклов:  

 общеобразовательного;  

 общепрофессионального; 

 профессионального;  

и разделов:  

 физическая культура; 

 учебная практика;  

 производственная практика; 

 промежуточная аттестация; 

 государственная итоговая аттестация. 
Обязательная часть ППКРС составляет около 80 процентов от общего объема времени, 

отведенного на ее освоение. Вариативная часть (около 20 процентов) дает возможность 
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расширения и 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.  

Междисциплинарные курсы вариативной части определены с учетом требований 

работодателей и отраслевого стандарта: МДК.01.02 Компьютеризация делопроизводства, 

МДК.01.03 Информационная и организационная поддержка деятельности руководителя. 

Дополнительно в ППКРС введена общепрофессиональная дисциплина ОП.07 Основы 

финансовой грамотности (в рамках исполнения мероприятий по реализации Стратегии 

повышения финансовой грамотности в РФ на 2017-2023 годы, утвержденной распоряжением 

Правительства РФ от 25 сентября 2017 г. №2039-р). 

 

3.3.1 Программы учебных дисциплин общеобразовательного цикла 

 

Бюджетное учреждение профессионального образования Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры «Мегионский политехнический колледж» (далее - колледж) 

реализует ФГОС среднего общего образования в пределах ОП СПО. 

Общеобразовательный цикл ППССЗ сформирован с учетом  Рекомендаций по 

организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных 

программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с 

учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов  и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования (письма Минобрнауки 

России от 19 декабря 2014 г., 17.03.2015 № 06-259) с  уточнениями Научно-методического 

совета Центра профессионального образования и систем квалификаций ФГАУ «ФИРО» 

(протокол № 3 от 25 мая 2017 г.). и примерных программ общеобразовательных учебных 

дисциплин для профессиональных образовательных организаций (2015 г., 2022 г.). 

Срок освоения ППКРС в очной форме обучения для лиц, обучающихся на базе 

основного общего образования, увеличен на 1 год.  Общеобразовательный цикл состоит из 

базовых и профильных учебных дисциплин (приложение 2). 

Базовые дисциплины: 

ОУД.01 Русский язык (включая модуль «Родной язык»)  

ОУД.01 Литература 

ОУД.02 Иностранный язык 

ОУД.04 История 

ОУД.05 Физическая культура 

ОУД.06 Основы безопасности жизнедеятельности 

ОУД.11 Обществознание 

ОУД.18 Астрономия  

Профильные дисципины: 

ОУД.03 Математика 

ОУД.07 Информатика  

ОУД.12 Экономика 

Общеобразовательный цикл предусматривает выполнение обучающимися 

индивидуального проекта, для чего в ППКРС дополнительно за счет часов вариативной части 

введена дисциплина ДОУД.01 Основы проектной деятельности. Индивидуальный проект 

выполняется обучающимися самостоятельно под руководством преподавателя по выбранной 

теме в рамках одного или нескольких изучаемых учебных дисциплин в любой избранной 

области. 

Качество освоения учебных дисциплин общеобразовательного цикла оценивается в 

процессе текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль по дисциплинам общеобразовательного цикла проводится в пределах 

учебного времени, отведенного на соответствующую учебную дисциплину, как 

традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии. Формы 
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и периодичность промежуточной аттестации по дисциплинам общеобразовательного цикла 

определены учебным планом. Изучение общеобразовательных дисциплин завершается 

дифференцированным зачетом или экзаменом. 

 

3.3.2 Программы дисциплин общепрофессионального учебного цикла 

 

Общепрофессиональный учебный цикл состоит из общепрофессиональных дисциплин 

(приложение 3): 

ОП.01 Деловая культура 

ОП.02 Архивное дело 

ОП.03 Основы делопроизводства 

ОП.04 Организационная техника 

ОП.05 Основы редактирования документов 

ОП.06 Безопасность жизнедеятельности 

Колледжем определена дисциплина вариативной части ППКРС: 

ОП.07 Основы финансовой грамотности 

 

3.3.3 Программы профессиональных модулей профессионального учебного цикла 

 

Профессиональный учебный цикл состоит из профессиональных модулей (приложение 

4) в соответствии с видами деятельности, соответствующими присваиваемой квалификации: 

ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации 

ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов 

В состав профессиональных модулей входят междисциплинарные курсы. При освоении 

обучающимися профессиональных модулей проводятся учебная и производственная практики. 

 

3.3.4 Программа раздела «Физическая культура» 

 

Дисциплина "Физическая культура" (приложение 5) предусматривает еженедельно 2 

часа самостоятельной учебной нагрузки (за счет различных форм внеаудиторных занятий в 

спортивных клубах, секциях). 

 

 3.4 Программы учебной и производственной практик 

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении ППКРС в условиях выполнения обучающимися определенных видов работ, 

связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирование, 

закрепление, развитие практических навыков и компетенций по профилю образовательной 

программы.  

Практическая подготовка может быть организована: 

1) непосредственно в колледже, в том числе в структурном подразделении колледжа, 

предназначенном для проведения практической подготовки; 

2) в организации, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

образовательной программы (далее - профильная организация), в том числе в структурном 

подразделении профильной организации, предназначенном для проведения практической 

подготовки, на основании договора, заключаемого между колледжем и профильной 

организацией. 

При реализации ППКРС предусматриваются следующие виды практической подготовки: 

учебная практика и производственная практика (приложение 6). 

Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профилю 

специальности и преддипломной практики. 

Учебная практика и производственная практика проводятся колледжем при освоении 

студентами профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и могут 



10 

 

реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточенно, 

чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 
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4 Ресурсное обеспечение ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

 

4.1 Учебно-методическое обеспечение 

 

ППКРС обеспечивается учебно-методической документацией по всем дисциплинам, 

междисциплинарным курсам и профессиональным модулям ППКРС. 

Внеаудиторная работа сопровождается методическим обеспечением и обоснованием 

расчета времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация ППКРС обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и 

библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) ППКРС. Во 

время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечены доступом к сети Интернет. 

Каждый обучающийся обеспечен не менее чем одним учебным печатным и/или 

электронным изданием по каждой дисциплине общепрофессионального учебного цикла и 

одним учебно-методическим печатным и/или электронным изданием по каждому 

междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий). 

Библиотечный фонд укомплектован печатными и/или электронными изданиями 

основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, 

изданными за последние 5 лет. 

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы, включает официальные, справочно-

библиографические и периодические издания в расчете 1-2 экземпляра на каждые 100 

обучающихся. 

Каждому обучающемуся обеспечен доступ к комплектам библиотечного фонда, 

состоящим не менее чем из 3 наименований российских журналов. 

Колледж предоставляет обучающимся возможность оперативного обмена информацией 

с российскими образовательными организациями и доступ к современным профессиональным 

базам данных и информационным ресурсам сети Интернет. 

 

4.2 Кадровое обеспечение 

 

Реализация ППКРС обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими среднее 

профессиональное или высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся 

профессионального учебного цикла. Эти 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. 

 

4.3 Материально-техническое обеспечение 

 

Мегионский политехнический колледж располагает материально-технической базой, 

обеспечивающей проведение всех видов лабораторных и практических занятий, 

дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, 

предусмотренных учебным планом по профессии. Материально-техническая база 

соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам. 

 

Перечень учебных кабинетов, лабораторий и других помещений  

 

Кабинеты: 

русского языка и литературы; 

истории и обществознания; 

астрономии; 

социально-экономических дисциплин; 
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иностранного языка; 

математики; 

деловой культуры; 

документационного обеспечения управления; 

архивоведения; 

безопасности жизнедеятельности; 

методический. 

 

Лаборатории: 

документоведения; 

информатики и информационных технологий; 

учебная канцелярия. 

 

Залы: 

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; 

актовый зал; 

спортивный зал. 

 

Реализация ППКРС обеспечивает: 

 выполнение обучающимся лабораторных и практических занятий, включая как 

обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров; 

 освоение обучающимся профессиональных модулей в условиях созданной 

соответствующей образовательной среды в колледже и в организациях в зависимости от 

специфики вида профессиональной деятельности. 

Колледж обеспечен необходимым комплектом лицензионного программного 

обеспечения. 

 

Доступная среда в колледже 

Для обучения людей с ограниченными возможностями здоровья в колледже созданы 

основные специальные материально-технические и психолого-педагогические условия.   

Материально-технические условия: 

 приспособленные входные группы, лестницы, пути движения внутри здания; 

 специальное электронное оборудование для обучения инвалидов; 

 автоматизтрованное рабочее место для обучающихся с нарушениями ОДА, ДЦП; 

 оборудование для доступных инвалидам элементов информации об объекте; 

 санитарный узел для маломобильных групп населения. 

Специализированный учет инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

проводится на этапе их поступления. 

Для людей с ограниченными возможностями здоровья при проведении учебных занятий: 

 обеспечено безопасное наполнение учебных кабинетов – имеются свободные проходы к 

партам, входным дверям; 

 места за первыми столами в ряду у окна и в среднем ряду предлагаются студентам с 

нарушениями зрения и слуха;  

 обеспечивается свободный доступ естественного света в учебный кабинет, используются 

жалюзи, позволяющие регулировать световой поток; 

 освещение по всей поверхности рабочей зоны равномерное, рассеивающееся; 

 возможно применение мультимедийных и других средств для повышения уровня 

восприятия учебной информации обучающимися с различными нарушениями; 

 выбираются места практик с учетом их доступности; 

 предусматривается возможность индивидуального консультирования обучающихся; 

 структурные элементы образовательной программы по запросу могут быть 

адаптированы; 
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 возможно использование системы дистанционного обучения. 

Формы проведения текущей и промежуточной аттестации для обучающихся с ОВЗ могут 

быть установлены с учетом индивидуальных психофизических особенностей. Аудитории 

колледжа оснащены комплектами, состоящими из экранного мультимедиа-проектора и 

интерактивной доски, позволяющей варьировать размеры текстов и изображений под особые 

потребности слабовидящих обучающихся. Студентам предоставляются электронные учебники, 

в том числе в формах, адаптированных к ограничениям здоровья людей с нарушением зрения. 

На официальном сайте колледжа имеется версия для слабовидящих.  

 

 

В колледже ведется работа по созданию толерантной социокультурной среды, 

необходимой для формирования гражданской, правовой и профессиональной позиции 

соучастия, готовности всех членов коллектива к общению и сотрудничеству, к способности 

толерантно воспринимать социальные, личностные и культурные различия. Педагоги колледжа 

и специалисты службы психолого-педагогического сопровождения систематически проходят 

обучение по работе с обучающимися с ОВЗ на курсах повышения квалификации.  
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5 Оценка качества освоения ППКРС по профессии  

46.01.03 Делопроизводитель 

 

5.1 Контроль и оценка достижений студентов 

 

Оценка качества освоения ППКРС включает текущий контроль успеваемости, 

промежуточную и государственную итоговую аттестацию обучающихся. 

Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация проводится колледжем по 

результатам освоения программ учебных дисциплин и профессиональных модулей. Формы и 

процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по каждой 

дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются колледжем самостоятельно и 

доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным 

требованиям соответствующей ППКРС (текущий контроль успеваемости и промежуточная 

аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить умения, знания, 

практический опыт и освоенные компетенции. 

Текущий контроль 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем в процессе проведения 

практических и лабораторных занятий, контрольных работ, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных домашних заданий или в режиме тренировочного тестирования в целях 

получения информации о: 

- выполнении обучающимся требуемых действий в процессе учебной деятельности; 

- правильности выполнения требуемых действий; 

- соответствии формы действия данному этапу усвоения учебного материала; 

- формировании действия с должной мерой обобщения, освоения 

(автоматизированности, быстроты выполнения и др.). 

Фонды оценочных средств для текущего контроля формируются преподавателями, 

мастерами производственного обучения и отражаются в паспортах учебных кабинетов/ 

лабораторий/ мастерских. 

Промежуточный контроль 

Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплинам и 

междисциплинарным курсам в составе профессиональных модулей разрабатываются и 

утверждаются колледжем самостоятельно, а для промежуточной аттестации по 

профессиональным модулям и для государственной итоговой аттестации - разрабатываются и 

утверждаются колледжем после предварительного положительного заключения работодателей 

(приложение 7). 

Для промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам (междисциплинарным 

курсам) кроме преподавателей конкретной дисциплины (междисциплинарного курса) в 

качестве внешних экспертов привлекаются преподаватели смежных дисциплин (курсов), в 

качестве внештатных экспертов – работодатели/ представители работодателей. 

Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух 

основных напрвлениях: 

оценка уровня освоения дисциплин; 

оценка компетенций обучающихся. 

Для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ военной службы. 

 

5.2 Организация государственной итоговой аттестации выпускников 

 

К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не имеющие 

академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план или 

индивидуальный учебный план по ППКРС.  

Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена. 

Демонстрационный экзамен направлен на определение уровня освоения выпускником 
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материала, предусмотренного образовательной программой, и степени сформированности 

профессиональных умений и навыков путем проведения независимой экспертной оценки 

выполненных выпускником практических заданий в условиях реальных или смоделированных 

производственных процессов.  

Демонстрационный экзамен проводится с использованием единых оценочных 

материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной документации, варианты 

заданий и критерии оценивания. 

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для проведения 

демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, 

средств обучения и воспитания, план застройки площадки демонстрационного экзамена, 

требования к составу экспертных групп, инструкции по технике безопасности, а также образцы 

заданий. 

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую задачу, 

моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме реального времени. 

Программа государственной итоговой аттестации, содержащая задания для 

демонстрационного экзамена, описание процедур и условий проведения государственной 

итоговой аттестации, критерии оценивания, разрабатывается колледжем, обсуждается на 

заседании педагогического совета с утверждается образовательной организацией после 

обсуждения на заседании педагогического совета с участием председателей государственной 

экзаменационной комиссии, после чего доводится до сведения выпускников не позднее, чем за 

шесть месяцев до начала государственной итоговой аттестации (приложение 8).  

Оценка качества освоения ППКРС осуществляется государственной экзаменационной 

комиссией по результатам сдачи демонтстрационного экзамена, промежуточных 

аттестационных испытаний и на основании документов, подтверждающих освоение 

обучающимся компетенций. Членами государственной экзаменационной комиссии по медиане 

оценок освоенных выпускниками профессиональных и общих компетенций определяется 

интегральная оценка качества освоения ППКРС. 

Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию, 

колледжем выдаются документы установленного образца. 
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6 Характеристика средств колледжа, обеспечивающих развитие общих компетенций 

 

В колледже сформирована социокультурная среда, обеспечивающая формирование 

общих компетенций обучающихся и способствующая освоению ППКРС. Воспитательная 

деятельность осуществляется в рамках реализации рабочей программы воспитания по 

профессии 46.01.03 Делопроизводитель (приложение 9). 

Цель реализации рабочей программы воспитания: создание воспитательного 

пространства, обеспечивающего развитие обучающихся как субъектов деятельности, их 

личности и индивидуальности в соответствии с требованиями ФГОС СПО; подготовка 

служащих к самостоятельному выполнению видов профессиональной деятельности (в 

соответствии с профессиональными стандартами), конкурентоспособных на региональном 

рынке труда, готовых к постоянному профессиональному росту, социальной и 

профессиональной мобильности, со сформированными гражданскими качествами личности в 

соответствии с запросами и потребностями региональной экономики и социокультурной 

политики. 

Для достижения цели определены следующие задачи:  

- реализация требований ФГОС СПО, в том числе в сфере освоения общих компетенций; 

- реализация требований ФГОС СОО, в том числе в сфере достижения личностных 

результатов обучения; 

- реализация комплексных задач воспитания личности обучающегося; 

- создание благоприятных условий для приобретения обучающимися опыта 

осуществления социально значимых дел и профессионального самоутверждения. 

Рабочая программа воспитания предусматривает организацию воспитательной работы 

по четырем основным направлениям: профессионально-личностное воспитание; гражданско-

правовое и патриотическое воспитание; духовно-нравственное и культурно-эстетическое 

воспитание; воспитание здорового образа жизни и экологической культуры. 

В рабочей программе представлены виды воспитательной деятельности, формы, методы 

работы, технологии взаимодействия; условия и особенности реализации. 

Оценка результатов реализации рабочей программы осуществляется по двум 

направлениям: создание условий для воспитания обучающихся и эффективность проводимых 

мероприятий. 
К ожидаемым результатам реализации рабочей программы воспитания относятся: 

ОБЩИЕ: 

 создание условий для функционирования эффективной системы воспитания, 

основанной на сотрудничестве всех субъектов воспитательного процесса;  

 повышение уровня вовлеченности обучающихся в процесс освоения 

профессиональной деятельности, увеличение числа обучающихся, участвующих в 

воспитательных мероприятиях различного уровня;  

 снижение негативных факторов в среде обучающихся. 

ЛИЧНОСТНЫЕ: 

 повышение мотивации обучающегося к профессиональной деятельности, 

сформированность у обучающегося компетенций и личностных результатов обучения, 

предусмотренных ФГОС, получение обучающимся квалификации по результатам освоения 

образовательной программы СПО; 

 способность выпускника самостоятельно реализовать свой потенциал в 

профессиональной деятельности,  

 готовность выпускника к продолжению образования, к социальной и 

профессиональной мобильности в условиях современного общества. 
 

 
 

 




