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мдкOt.Ot обеспечешс 5прашеш
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з. Перечень кабинетов, лабораторпй, мастерских и др. мя подготовки по специальности Спо

46.02.0 1,Qокументацион ное обеспечен ие уп ра вления и а рхи воведен ие

N9 наименование
Кобuнеmы:

L социал ьно­экономических дисц!!ц4!4l

2 иностранного языка

3 математики и информатики

4 экологических основ природопользования

5 экономики организации и управления персоналом

6 менеджмента

7 правового обеспечения профессиональной деятельности

8 государственной и муниципальной службы

9 документационного обеспечения управления

10 архивоведения

1]_ профессиональной этики и психологии делового обще+ tия

L2 безоп асности жизнедеятел ьности

13 методическии

Ng наименование
Лабороmорчч:

L И нбормат ики и комп ьютерной обработки документов

2 технических средств управления

3 систем электронного документооборота
4 документоведения
5 учеб Hai ка н целяр ия (служба документа цион ного

обеспечения управления)
Спорmuвньtil комплекс:

1 спортивный зал

2 открытый стадион широкого профиля с элементами полосы

препятствий _
3

3ольt:

L библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет

2 актовыи зал



4. пояснительная записка

настоящий учебный план государственного а8тономного образовательного учреr(дения среднегопрофессионального образования Самарского техникума a"рйa про"r"одственноrо оборудования разработан на основефедерального государственного образовательного ; ; ; ; ; ; ; "д""го профессионального образования (далее ­ СПО) поспециальносги 46,02,01 Документационное обеспечение ynp"­""n" и архивоведение, угвержденного приказомМинисrерсгва образования и науки Российской Федерации oi rr.oB,zor+  года N9975 Ё"о"a­рпро""" в Минисrерсгвеюстиции 20,08,2014 года, реrистраЦионный номер 33 BBzy, рл" заочной формы обрения и Методических рекомёндаций поОРГаНИЗаЦИИ РебНОrО ПРОЦеССа ПО ОЧНО­ЗаОЧНОй и заочной формам обучЁни" u оБр"llч"r"пьных организация&

!ýН;ЬЁ'ffi_ЁЁНЫе 
ПРОфеССИОНаЛЬНЫе ОбРаЗОВательные проtраммы среднего профессионального образоsания от

"u* "­'H;":u":"#  
УВеЛИЧеН На 1 ГОД ПО СРаsНеНИЮ с нормативным сроком дпя очной формы обучения на б9зе среднего

начало учебного года ­ 1­е октября. Окончание учебного года определено рабочим учебным планом.Годовой бюджет времени распределён следуюцим образом;
на 1­м и 2­м курсах: сессионный период­ 4 недели; каникулы ­ 9 недель всамостоятельное изучение учебного материала, являющееся основной
обучающихся;

летний период; остальное время ­
формой учебной деятельности

­ на з­м курсе: сессионный период ­ б недель; преддипломная практика ­ 4 недели; государственная итоговаяаттесгация ­ б недель; остальное время ­ самостоятельное изучение учебного материала обучаюl4имися.
_ Обций объем каникулярного времени составляет 18 недель.
осноsной формой организации учебного процесса является лабораторно­эк} аменационная сессия. сессия включает:обязательные учебные (аудиторные) занятия 1о6aор"о,", у* ""о"о""'", практические занятия, лабораторные работы),курсовые работы, промежугочную аттестацию, консультации, д"" 

"rд","i­ 
Пр;; ;r"; ; " обязательных учебныхзанятий сосrавляет 45 минут с перерывом 5­1о мин. 

" 
. iO­"n"p"",, перерывом на обед (не более 8 часов в день).занятия по дисциплине (Физическая кульryра)) провомтся как установочные в объёме 12 часов. Программа данной

iý:J# :: l j j"Ё:ЗУеТСЯ На ВСеХ КУРСаХ И ВЫПОЛНЯеТСя сц/дентами самостоятельно. Форма контроля выполнения

t



Программа дисциплины (Иностранный языкD реализуется в течение всего периода обучения.
Выполнение курсовых работ является видом учебной работы и p"rnn.y".." ;  n;; ;n"*  времени, отведенного наизучение учебных дисциплин и профессиональных модулей. По учебному nn""y пр"дуa""rривается выполнение двухкурсовых работ:
­ по Пм,01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;
­ по ПМ,02 Организация архивной и справочно­инФормационной рабоrо, no до* у""* r"*  орrанизации.
практика является обязательным разделом Опоп. Производственная практика состоит из двух этапов: практикипо проФилю специальности и преддипломной практики.
производстsенная практика (по профилю специальности) проводится техникумом при освоении сц/дентамипрофессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуется сп/дентами самостоятельно спредоставлением и последуюцей зацитой отчёта в форме собеседования.
производственная (преддипломная) праfiика имеет целью;_ совершенствование практическоrо опыта по осваиваемой специальносгu; '.
­ проверка профессиональной готовносги будучц,его специалиста к самостоятельной трудовой деятельносги;­ сбор, анализ и использование информации мя дипломного проектирования.
преддипломная практика является обязательной для всех сц/дентов и реализуется на предприятиях в соответствии слолучаемой квалификацией на основе договоров, закrtючаемых мех(ду техникумом и предприятием.
СryДеНТЫ, ИМеЮШИе СТаЖ РабОТЫ ПО ПРофилю специальности (или родсгвенной 

"иТ"п" 
р"о­aощие на должностя&соответстаующих получаемой квалификации, освобождаются от прохо} кдения практик, кроме преддипломной.

Текуций контроль проводится по и3ученным дидактическим единицам знаний, группе дидаfiических единиц знаний,по изученным темам дисциллин и Мдк, по выполненным лабораторным, практическим и курсовым работам за счетвремени обязательной учебной нагрузки. Формы текуцего контроля: домашние контрольные работы, выполняемыесп/дентом в межсессионный периол тестирование, опросы, самостоятельные и аудиторные контрольные работы, отчеты порезультатам внеаудиторной самосгоятельной работы, формализованное наблюдение, оц""* " p".yn"ru'oa выполнения
работ и т.д.

оценочные материалы текуцего контроля разрабатываются преподавателями и мастерами производственногообучения заблаговременно по кахtдой дисципrп"", МДК (если темы МДК преподают разные преподаватели, то по хаждой



теме Мдк), по каждому 8иду работ на практике, согласуются с Пцк и одобряются ею, угверя{ даются заместителем директорапо УПР и доводятся до сведения обучаюlлихся в течение первых двр( месяцев от начала обучения.
для промежуточной атгестации на какдом курсе организуются;
­ на 1­ом и 2­М курсах ­ зимние и летние лабораторно­ экзаменационные сессии

календарных дней;
общей продолжительностью до 3О

­ на 3­ем курсе ­ зимняя и летняя лабораторно­ экзаменационные сессии общей продолжительностью до 4О
календарных дней.

4.2. Формирование вариативной части ОПОП
Федеральным государстsенным образовательным стандартом среднего профессионмьного образования по

специальности 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение на вариативную часrь отведено 684
часа. Распределение вариативной части УП оПоП по цимам представлено в таблице:

Индексы

циклов

Распределение вариативной части (ВЧ) по циклам, часов
Всего в том числе

на увеличение
объема
обязательных

дисциплин, МДК

на введение

дополнительных
дисциплин, МДК

огсэ.00 LL2 Lt2
оп.00 250 250
пм.00 з22 з22
Всего 684 684

Согласно концепции вариативной
конкурентоспособности выпускников на

дисциплины и междисциплинарные курсы:

­ в цикл ОГСЭ:

срставляющей

региональном

опоп спо
рынке труда в

в СамарскоЙ

учебные циклы

области мя повышения

добавлены названные ниже



основы предпринимательства ­ 36 часов;
эффективное поведение на рынке труда ­ 36 часов;

ре3ультатам освоения опоп)) Фгос. Мминистрацией техникума
аттестации, который отражается в графе з плана учебного процесса.

деятельности, определенных в разделе
определён перечень дисциплин по

l

l

r введение в профессию: общие компетенции профессионала ­ 40 часов;
­ в цикл ОП:

r социальная психология ­48 часов;
r основы этики ­ 42 часа;
r компьютерная обработка документов­ 160 часов;

­ в цикл ПМ:
r технические средства управления в офисе ­ 66 часов;, информационная безопасность и защита документов ­ 78 часов;. организация архивной службы в Российской Федерации ­48 часов;r контроль за состоянием делопроизводства в управлении ­6О часов;. русский язык и кульryра речи ­70 часов.

4.3. Форmы проведения консультаций

консультации для обучаюцихся заочной формы получения образования предусмотрены в объеме 1оо часов наУЧебНУЮ ГРУППУ На КаХ< ДЫй УЧебНЫй ГОД, oopri' 
'проr"д""пi­ 

* о* ryrоrац"й, ,pynno"r,", п"дп"пдуarо"'", письменные,

4.4. Формы проведения проме} куточной аттестации

Промежуrочная аттестацияl | рvп| с^ у luчпdя аттестация Планируется для оценки уровня освоения дисциплин и оценки компетенцийобучаюu4ихся, Промежуточная аттестация по дисциплинам проводится в форме зачета, дифференцированного зачета,

il; l".li;JiTitij.""­j ly: ,: . : :1": : : .1 i:  _ 
п| :9,": :1о* "по"ому модулю, являющегося проверкой сформированносплкомпетенций и готовности к выполнению вида профессиональной

ктребования к

каждой форме



Для аттестациИ обучающихсЯ на соответствие их персональных достиженийспециальности 0з47о2 flокументационное обеспечение управлен ия и архивоведениепозволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции.

ft?€u2 ­­

4.5. Формы проведения Iосударственной июrовой аттестации

государсгвенная итоговая атт_естация проводится с целью установления соответствия уровня и качества подготовкивыпускников требованиям ФГОС и работодателей и включает п
обязательное ip"oo""""" ] ,ioo,""..,""" тематики 

",,"r.* ";Т.: ; : ; ;ъ;­: il: } # "; :Ж;, 
­: il: fl: ilТЧ;Jух;";

нескольких лрофессиональных модулей.
требования к содержанию, объему и струкryре выпускной квалификационной работы определяются техникумомна основании порядка проведения государственной итоговой ат

федеральным;; ; ; ; .; ; ; ; ,""ьной масти, * о,ооо,о o.| * ".I ifi'"lffilffiT:": ;?; : :J?:Hil.: : "?"HTffiЖ;
нормативно­правовому реryлированию в сфере обр"aо"rнп", определенного в соответствии со статьей 15 законаРоссийской Федерации < Об образованииD от 1о июля 1992 г. N9 3266­1.

необходимым условием допуска к государственной итоговой 
_аттестации 

ямяется представление выпускникомдокументов, подтверх{ дающих освоение обучаюlлимся компетенций 
._при 

изучении теоретического материала ипрохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельно­п. Крой того, выпускником моryтбыть предоставлены отчеты о ранее достигнуrr,*  puayror"r"rr, дополнительные сертифихаты, свидетельства (дипломы)олимпиад, конкурсов, творческие работы по специаль"о­п, * aр"* r"рпarики с мест прохо){ дения премипломной практики.

согласовано:

3аместитель директора по УПР
Председател ь П ЦК преподавателей
гуманитарного цикла

Председател ь П ЦК преподавателей
общепрофессионального и математического и
естествен но­науч ного ци клов

поэтапным требованиям Опоп по
создаются фонды оценочньlх средств,

Н.А. Вагизова
Н.В.Стряпунина

€_:­_­­, а­.ё­.{  а­/ '­ С.В. Елшанская


