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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Программа подготовки специалистов среднего звена (определение) 
Программа подготовки специалистов среднего звена, реализуемая в ГПОУ АСПедК по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, - это система документов, разработанная и утвержденная образовательным учреждением с учетом потребностей регионального рынка труда  на основе Федерального государственного образовательного стандарта  среднего профессионального образования по данной специальности (далее - ФГОС СПО).  


ППССЗ регламентирует (отражает) цели, ожидаемые результаты, содержание, условия реализации образовательного процесса, процедуру оценки качества подготовки выпускника по данной специальности и включает в себя следующие документы: 
· ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (Приложение 1);
· учебный план  (Приложение 2);
· календарный учебный график (Приложение 3);

· рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей (Приложение 4);
· программа учебной и производственной практики (по профилю специальности) (Приложение 5);
· программа производственной практики (преддипломной) (Приложение 6);
· макет программы государственной итоговой аттестации (Приложение 7);
· примерная тематика выпускных квалификационных работ (Приложение 8);
· договоры с базами практик (Приложение 9);

· оценочные средства (Приложение 10).

Целью разработки ППССЗ является методическое обеспечение реализации ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, и развитие у студентов личностных качеств, а также формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО.
1.2. Нормативные документы для разработки ППССЗ
Нормативную правовую базу разработки ППССЗ составляют:

· Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» (от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ);
· Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. N 975;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 14 июня 2013 г. N 464  "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования";
· Приказ Минобрнауки России от 16.08.2013г. № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования»;
· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
от 18 апреля 2013 г. № 291 «Об утверждении положения
о практике обучающихся, осваивающих основные
профессиональные образовательные программы
среднего профессионального образования»;

· Письмо Минобрнауки России от 20 октября 2010г. №12-696 «О разъяснениях по формированию учебного плана  ОПОП НПО/СПО»;
· Письмо Минобрнауки России от 29 мая 2007г. №03-1180 «Рекомендации по реализации среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях начального профессионального и среднего профессионального образования в соответствии с федеральным базисным учебным планом и примерными учебными планами для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;
· Разъяснения по реализации ФГОС среднего (полного) общего образования (профильное обучение) в пределах основных профессиональных образовательных программ начального профессионального иди среднего профессионального образования, формируемых на основе ФГОС НПО и СПО" (одобрено Научно - методическим советом Центра начального, среднего, высшего и дополнительного образования ФГУ "ФИРО", протокол №1 от "03" февраля 2011г.);

· Приказ Минтруда России от 06.05.2015г. №276н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.06.2015г. №37509).
1.3. Общая характеристика ППССЗ
Целью реализации ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение является подготовка специалистов для работы в секретариатах,  службах документационного обеспечения, кадровых службах, архивах, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях) с учётом требований работодателей к профессиональным знаниям, умениям, опыту деятельности по совмещению должностей секретаря (документоведа), архивоведа и специалиста кадровой службы, а также  формирование профессиональных и общекультурных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО по данной специальности.

Срок освоения ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки в очной форме обучения и присваиваемые квалификации приводятся в Таблице 1.
Таблица 1.
	Уровень образования, необходимый для приема на обучение по ППССЗ
	Наименование квалификации базовой подготовки
	Срок получения СПО по ППССЗ базовой подготовки в очной форме обучения 

	основное общее образование
	Специалист по документационному обеспечению управления, архивист
	2 года 10 месяцев 


Трудоемкость ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение за  весь период обучения в соответствии с ФГОС СПО составляет 5509 часов (на базе основного общего образования). 
ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка) предусматривает изучение следующих учебных циклов:

	№ п/п
	Наименование циклов и разделов


	На базе основного общего образования

(макс.часов)

	1. 
	Общеобразовательная подготовка
	2107ч.

	2. 
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл
	522ч.


	3. 
	Математический и общий  естественнонаучный цикл
	198ч.2

	4. 
	Профессиональный цикл
	2682ч.

	5. 
	Учебная практика 
	144ч. - 4 нед.

	6. 
	Производственная практика (по профилю специальности) 
	72ч. - 2 нед.

	7. 
	Производственная практика (преддипломная) 
	144ч. - 4 нед.

	8. 
	Промежуточная аттестация 
	5 нед.

	9. 
	Государственная итоговая аттестация (подготовка и защита выпускной квалификационной работы) 
	6 нед.


Сводные данные по бюджету времени

Общий объем максимальной и обязательной учебной нагрузки

	№ п/п
	Цикл дисциплин
	ФГОС


	Учебный план (час.)
	Отклонение

в %

	
	
	Всего макс. уч.нагрузки
	В т.ч. часов обязат. уч.занятий
	Всего макс. уч.нагрузки
	В т.ч. часов обязат. уч.занятий
	

	1.
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл (ОГСЭ.00)
	522
	348
	522
	348
	0

	2.
	Математический и общий естественнонаучный цикл (ЕН.00)
	198
	132
	198
	132
	0

	3.
	Профессиональный цикл (П.00)
	1656
	1104
	1656
	1380*
	0

	4.
	Общепрофессиональные дисциплины (ОП.00)
	918
	312
	318
	709*
	0

	5.
	Профессиональные модули (ПМ.00)
	738
	492
	738
	671*
	0


*Примечание. Указан объем обязательной учебной нагрузки по циклам без часов учебных дисциплин и МДК введенных в ППССЗ за счет вариативной части, но с учетом часов вариативной части использованных для увеличения объема времени отведенного на дисциплины и модули обязательной части.
Нормативный срок освоения ППССЗ базовой подготовки при очной форме получения образования составляет:
	
	На базе основного общего образования


	Обучение по учебным циклам
	102 нед.

	Учебная практика
	6 нед.

	Производственная практика (по профилю специальности)
	

	Производственная практика (преддипломная)
	4 нед.

	Промежуточная аттестация
	5 нед.

	Государственная итоговая аттестация 
	6 нед.

	Каникулярное время
	24 нед.

	Итого
	147 нед.


Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению ППССЗ.

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при очной форме получения образования составляет 36 академических часов в неделю.
Общий объем каникулярного времени в учебном году составляет 8–11 недель, в том числе не менее двух недель в зимний период.

       Обязательная часть ППССЗ по циклам составляет  69,8% от общего объема времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть 30,2% дает возможность 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. 
ГПОУ АСПедК распределил вариативную часть ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (1026 часа) следующим образом:
	
	На базе основного общего образования (часов)

	Введение новых учебных дисциплин

Русский язык (221ч.)
Основы исследовательской деятельности (215ч.)
Стилистика и редактирование (65ч.)
Основы кадровой деятельности (133ч.)
	634

	Углубление подготовки, определяемой содержанием обязательной части ППССЗ
	392

	Общепрофессиональные дисциплины
	138

	Профессиональные модули 
	254

	Всего 

	1206


Требования к знаниям, умениям, практическому опыту обучающихся, осваивающих учебные дисциплины и междисциплинарные курсы, введённые в ППССЗ по специальности  4.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение за счет часов вариативной части, определены в соответствующих рабочих программах учебных дисциплин и профессиональных модулей.

Дополнительные (введённые в ППССЗ за счет вариативной части) общие и профессиональные компетенции распределены следующим образом:

	
	УД Русский язык 

	ОК(дк) 1
	Использовать словари и справочники 

	ОК(дк) 2
	Использовать лексические, словообразовательные, фонетические, синтаксические средства выразительности в устной и письменной речи

	ОК(дк) 3
	Выбирать жанр, композицию текста и языковые средства в зависимости от темы, цели, адресата и ситуации общения

	ПК(дк)  1
	Устанавливать контакт с аудиторией, пользоваться речевыми приёмами привлечения внимания

	
	УД Управление персоналом

	ОК(дк) 4
	Использовать передовой отечественный и зарубежный опыт управления персоналом в практике управления организацией.

	ПК(дк)  2
	Управлять персоналом организации, группой (командой) сотрудников, проектами.

	ПК(дк)  3
	Обеспечивать реализацию программ организационного развития и изменений.

	
	УД Основы исследовательской деятельности

	ПК(дк) 4
	Разрабатывать методические материалы с учетом области деятельности организации (предприятия).

	ПК(дк) 5
	Систематизировать и оценивать опыт и технологии в области документационного обеспечения управления и архивоведения на основе изучения профессиональной литературы, самоанализа и анализа деятельности предприятий и организаций.

	ПК(дк) 6
	Оформлять разработки в виде отчетов, рефератов, выступлений.

	ПК(дк) 7
	Участвовать в исследовательской и проектной деятельности в области документационного обеспечения управления и архивоведения

	
	УД Безопасность жизнедеятельности

	ОК(дк) 5.
	Осознавать ценность здоровья и жизни человека, ответственность за личную безопасность и безопасность окружающих.

	ПК(дк) 8.
	Применять знания и умения в области безопасности жизнедеятельности в профессиональной деятельности.

	
	УД Основы кадровой деятельности

	ПК(дк) 9.
	Осуществлять планирование человеческих ресурсов организации (предприятия).

	ПК(дк)  10.
	Участвовать в управлении человеческими ресурсами организаций (предприятий), планировать и осуществлять мероприятия, направленные на реализацию стратегии управления организации.

	ПК(дк) 11.
	Участвовать в проведении аудита человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры.

	ПК(дк) 12.
	Владеть методами  теоретического и практического решения проблем кадровой политики и кадрового планирования персонала в организациях. 

	
	УД Стилистика и редактирование

	ПК(дк) 13.
	Определять способы совершенствования текстов в процессе подготовки их к изданию, представлению  

	
	УД Профессиональная этика и психология делового общения

	ОК(дк) 6.
	Выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета. 

	ПК(дк)  1.
	Устанавливать контакт с аудиторией, пользоваться речевыми приёмами привлечения внимания.

	ПК(дк)  14.
	Применять психологические механизмы восприятия и познания в практике делового общения через психологическую характеристику личности собеседника (партнера), анализ собственного психического состояния, анализ ситуации делового общения. 

	
	Иностранный язык (профессиональный)

	ОК(дк)  7.
	Грамотно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь на изучаемом иностранном языке.

	ОК(дк) 8. 
	Работать с информацией на иностранном языке в глобальных компьютерных сетях.

	ПК(дк) 15.
	Обеспечивать профессиональную языковую поддержку при выборе деловых партнеров, проведении с ними деловых переговоров, заключении договоров и контроле за их выполнением

	
	 ПМ 03 Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка»

	ПК(дк) 16
	Выполнять машинописные работы различной  степени сложности.

	ПК(дк) 17
	Выполнять стенографические работы

	ПК(дк) 18
	Организовывать рабочее место секретаря

	
	ПМ 02  Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации

	ПК(дк) 19
	Владеть технологиями по организации работы с обращениями граждан.

	ОК(дк) 9
	Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям.


 1.4. Требования к уровню подготовки абитуриента, необходимые для освоения ППССЗ
Абитуриент должен иметь следующие документы: 
- документ, удостоверяющий личность (паспорт);
- аттестат об основном общем образовании (для поступающих на базе основного общего образования).

1. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ (базовая подготовка)
2.1. Область профессиональной деятельности выпускника
Область профессиональной деятельности выпускников включает: деятельность в секретариатах,  службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях).

2.2. Объекты профессиональной деятельности выпускника
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

· документы, созданные любым способом документирования; 

· системы документационного обеспечения управления; 

· системы электронного документооборота; 

· архивные документы;
· первичные трудовые коллективы.
2.3. Виды профессиональной деятельности выпускника
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист готовится к следующим видам деятельности (по базовой подготовке):

1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
3. Выполнение работ по профессии Секретарь – машинистка. 
2.4. Задачи профессиональной деятельности выпускника
· Координирование работы организации (приемной руководителя), ведение приема посетителей.
· Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
· Подготовка  деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
· Организация рабочего  места секретаря и руководителя.
· Оформление  и регистрация организационно - распорядительных документов, контроль сроков их исполнения.
· Обработка входящих и исходящих документов, контроль сроков их исполнения.
· Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию.
· Осуществление телефонного обслуживания, приём  и передача факсов.
· Подготовка  дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
· Проведение  экспертизы ценности документов. 

· Работа в системе электронного документооборота.
· Обеспечение учета и сохранности  документов в архиве.
· Организация использования архивных документов в научных, справочных и практических целях.
· Руководство  и контроль работы архива организации. 

· Выполнение машинописных и стенографических работ. 
· Обеспечение ведения кадрового документооборота в организациях с небольшой штатной численностью. 
3. КОМПЕТЕНЦИИ ВЫПУСКНИКА КАК СОВОКУПНЫЙ ОЖИДАЕМЫЙ РЕЗУЛЬТАТ ОБРАЗОВАНИЯ ПО ЗАВЕРШЕНИЮ ОСВОЕНИЯ ППССЗ
3.1 Общие компетенции выпускника

В результате освоения ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение выпускник должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность (по базовой подготовке): 
 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

3.2. Профессиональные компетенции выпускника

Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности (по базовой подготовке):

1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации.

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

3. Выполнение работ по профессии Секретарь - машинистка.

ПК(дк) 16. Выполнять машинописные работы различной  степени сложности.

ПК(дк) 17. Выполнять стенографические работы.

ПК(дк) 18. Организовывать рабочее место секретаря.
3.3. Матрица соответствия общих и профессиональных компетенций реализуемым учебным дисциплинам и профессиональным модулям
	ОО
	Основное общее образование
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД
	Базовые дисциплины
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.

	
	
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.01
	Иностранный язык
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	БД.02
	Обществознание (вкл. экономику и право)
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.03
	Математика
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.09
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.04
	Информатика и ИКТ
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.09
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.05
	Естествознание
	ОК.01
	ОК.04
	ОК.06
	ОК.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.06
	География
	ОК.01
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.3
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.07
	Искусство (МХК)
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.08
	Основы безопасности жизнедеятельности
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.

	
	
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	БД.09
	Физическая культура
	ОК.02
	ОК.03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПД
	Профильные дисциплины
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.

	
	
	ПК 1.5.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПД.01
	Русский язык
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.2
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	 
	 
	 

	ПД.02
	Литература
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.2
	ПК 1.1.
	 
	 
	 
	 

	ПД.03
	История
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	ПОО
	Предлагаемые ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОГСЭ
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	ОГСЭ.04
	Физическая культура
	ОК.02
	ОК.03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОГСЭ.01
	Основы философии
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	ОГСЭ.02
	История
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	ОГСЭ.03
	Иностранный язык
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ЕН
	Математический и общий естественнонаучный цикл
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.09
	 
	 
	 
	 

	ЕН.01
	Математика
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.09
	 
	 
	 
	 
	 

	ЕН.02
	Информатика
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.09
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ЕН.03
	Экологические основы природопользования
	ОК.03
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.09
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП
	Общепрофессиональные дисциплины
	ОК(дк) 01
	ОК(дк) 02
	ОК(дк) 04
	ОК(дк) 05
	ОК(дк) 06
	ОК(дк) 07
	ОК(дк) 08
	ОК(дк) 03  
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04

	
	
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.

	
	
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(ДК) 10
	ПК(дк) 11

	
	
	ПК(дк) 12
	ПК(дк) 13
	ПК(дк) 14
	ПК(дк) 15
	ПК(дк) 01
	ПК(дк) 02
	ПК(дк) 03
	ПК(дк) 04
	ПК(дк) 05
	ПК(дк) 06
	ПК(дк) 07
	ПК(дк) 08

	
	
	ПК(дк) 09
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.13
	Безопасность жизнедеятельности
	ОК(дк) 05
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.

	
	
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 08
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.01
	Экономическая теория
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	 
	 

	ОП.02
	Экономика организации
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	 
	 

	ОП.03
	Менеджмент
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)
	ОК(дк) 07
	ОК(дк) 08
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.1.

	
	
	ПК(дк) 15
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения
	ОК(дк) 06
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.8.
	ПК(дк) 14
	ПК(дк) 01
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.07
	Управление персоналом
	ОК(дк) 04
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.7.
	ПК 2.6.

	
	
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 02
	ПК(дк) 03
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.7.

	
	
	ПК 1.8.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.09
	Русский язык
	ОК(дк) 01
	ОК(дк) 02
	ОК(дк) 03  
	ОК.01
	ОК.05
	ОК.06
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК(дк) 01
	 

	ОП.10
	Основы исследовательской деятельности
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 04
	ПК(дк) 05
	ПК(дк) 06

	
	
	ПК(дк) 07
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.11
	Стилистика и редактирование
	ОК(дк) 01
	ОК(дк) 02
	ОК(дк) 03  
	ОК.01
	ОК.05
	ОК.06
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.8.
	ПК(дк) 13

	
	
	ПК(дк) 01
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ОП.12
	Основы кадровой деятельности
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.7.
	ПК 1.9.
	ПК 2.1.

	
	
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК(ДК) 10
	ПК(дк) 11
	ПК(дк) 12
	ПК(дк) 09
	 
	 
	 
	 

	ПМ
	Профессиональные модули
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.1.
	ПК 1.10.
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	 
	 
	 
	 
	 

	МДК.01.01
	Документационное обеспечение управления
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 

	МДК.01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 

	МДК.01.03
	Организация секретарского обслуживания
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 

	УП.01.01
	Учебная практика - 1 этап
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3
	ПК 1.4

	
	
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	УП.01.02
	Учебная практика - 2 этап
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 

	ПП.01.01
	Производственная практика
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 1.1.
	ПК 1.2
	ПК 1.3

	
	
	ПК 1.4
	ПК 1.5.
	ПК 1.6.
	ПК 1.7.
	ПК 1.8.
	ПК 1.9.
	ПК 1.10.
	 
	 
	 
	 
	 

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно - информационной работы по документам организации
	ОК(дк) 09
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.

	
	
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МДК.02.01
	Организация и нормативно - правовые основы архивного дела
	ОК(дк) 09
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.1.
	 

	МДК.02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.3.
	ПК 2.7.
	 

	МДК.02.03
	Методика и практика архивоведения
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.4.

	
	
	ПК 2.6.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	МДК.02.04
	Обеспечение сохранности документов
	ОК(дк) 09
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.5.
	 

	УП.02.01
	Учебная практика
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.
	ПК 2.3.

	
	
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПП.02.01
	Производственная практика
	ОК(дк) 09
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.03
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ОК.07
	ОК.08
	ОК.09
	ПК 2.1.
	ПК 2.2.

	
	
	ПК 2.3.
	ПК 2.4.
	ПК 2.5.
	ПК 2.6.
	ПК 2.7.
	ПК(дк) 19
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ПМ.03
	Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ПК 1.4
	ПК(дк) 16
	ПК(дк) 17
	ПК(дк) 18
	 
	 
	 

	МДК.03.01
	Техника выполнения машинописных работ и основы стенографии
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ПК 1.4
	ПК(дк) 16
	ПК(дк) 17
	ПК(дк) 18
	 
	 
	 

	УП.03.01
	Учебная практика
	ОК.01
	ОК.02
	ОК.04
	ОК.05
	ОК.06
	ПК 1.4
	ПК(дк) 16
	ПК(дк) 17
	ПК(дк) 18
	 
	 
	 


4. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ППССЗ
Ресурсное обеспечение ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение формируется на основе требований к условиям реализации ППССЗ, определяемых ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

4.1. Кадровое обеспечение 

Реализация основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования на базе ГПОУ АСПедК  обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). 
	№      п/п
	Ф.И.О.,

год рождения
	Должность
	Квалиф. категория


	Образование 
	Сведения о курсах повышения квалификации 

(где, когда, тема, кол-во часов)
	Примечание

(обучение в аспирантуре, соискательство, профессиональная переподготовка)

	
	
	
	
	уровень (СПО, ВПО)
	наименование 

образов.

учрежд.
	год окончания
	специальность
	квалификация
	
	

	1. 
	Арышева Ольга Сергеевна,

1984 г.р.
	Преподаватель


	Первая

25.01.17г.
	СПО


	ГОУ СПО Анжеро-Судженский педагогический колледж


	2005
	Дошкольное образование
	Воспитатель детей дошкольного возраста, специализация «Руководитель изобразительной деятельности»
	- ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности», 72ч.
	

	2. 
	
	
	
	ВПО
	ГОУ ВПО «Томский государственный педагогический университет»
	2009
	Дошкольная педагогика и психология
	Преподаватель дошкольной педагогики и психологии
	
	

	3. 
	Буцыкина Антонина Валерьевна, 
1981г.р.
	Преподаватель


	Первая

28.05.14г.
	СПО
	Мариинское педагогическое училище
	2001
	Преподавание в начальных классах с дополнительной квалификацией «педагог-организатор»
	Учитель начальных классов
	-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Теория и методика преподавания общеобразовательных дисциплин в учреждениях среднего профессионального образования», 76ч.

-КРИПКиПРО, 2014г.,  «Теория и практика преподавания истории и обществознания в условиях перехода на ФГОС общего образования», 120 ч.

-КРИПКиПРО, 2015г., «Теория и практика преподавания основ религиозных культур и светской этики с учетом требований ФГОС общего образования», 72 ч.
	Проф. переподготовка КРИПКиПРО, 2007 г., «Педагогика, психология и методика преподавания школьных дисциплин» (по направлению «История»)



	4. 
	
	
	
	ВПО
	Томский государственный педагогический университет
	2004
	Педагогика и методика начального образования
	Учитель начальных классов
	
	

	5. 
	Волкова Маргарита Михайловна, 1981г.р.
	Преподаватель


	Первая

25.02.15г.
	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	2006
	физическая культура
	педагог по физической культуре
	-КРИПКиПРО, 2013г.

 «Теория и практика преподавания физической культуры в условиях перехода на ФГОС общего образования», 120ч.

-КРИПКиПРО, 2016г.

 «Достижение метапредметных образовательных результатов, обучающихся средствами преподавания учебных предметов общего образования», 72 ч.


	

	6. 
	Гуревич 

Ольга 

Викторовна,1967г.р.

	Преподаватель

	Первая

23.12.15г.
	ВПО
	Кемеровский государственный университет 
	1990
	Русский язык и литература  
	Филолог, преподаватель русского языка и литературы
	-ГОУ «КРИПО», 2014г.

«Теория и методика преподавания общеобразовательных предметов в учреждениях среднего профессионального образования», 72 ч.
	Сертификация  2016г.

	7. 
	Драгиль Анна Олеговна,

1986 г.р.


	Преподаватель


	Первая

22.04.15г.
	ВПО
	Кемеровский Государственный университет.
	2008
	Иностранный язык
	Учитель английского языка
	-ГОУ «КРИРПО»,2014., «Теория и методика преподавания общеобразовательных предметов в учреждениях начального и среднего профессионального образования», 72ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г.,

«Психолого-педагогическое и методическое сопровождение конкурсов руководящих и профессионально-педагогических работников учреждений профессионального образования», 144ч.
	Сертификация,  2016г.

	8. 
	
	
	
	СПО
	Кемеровский Государственный университет
	2010
	Правоведение
	Юрист
	
	

	9. 
	Лобанова

Ольга 

Владимировна,

1980 г.р.
	Преподаватель

Руководитель физического воспитания. 


	высшая

25.06.14г.


	ВПО
	Кемеровский государственный университет  
	2002
	Физкультура и спорт
	Педагог по физической культуре и спорту
	-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015г., «Организация и совершенствование образовательного и тренировочного процессов физической культуры в учреждении профессионального образования на основе достижений современной науки», 72 ч.
	Сертификация,  2016г.


	10. 
	Михеева 

Марина 

Петровна,

1972 г.р. 
	Преподаватель
	Высшая

23.12.15г.


	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	1999
	Филология
	Учитель русского языка и литературы
	ГОУ «КРИРПО», 2013 г., «Активные методы обучения», 16 ч.

-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Культура речи», 72ч.

ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г.

«Теория и методика преподавания общеобразовательных дисциплин в профессиональных образовательных организациях», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	11. 
	Нагубнева

Ирина 

Сергеевна,

1982 г.р.
	Преподаватель

	Первая

22.04.15г.


	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	2004
	Математика
	Учитель математики и информатики
	-ГОУ «КРИПО», 2015г., «Теория и методика преподавания общеобразовательных дисциплин в профессиональных образовательных организациях», 72ч.;

- ГОУ «КРИРПО», 2015г., «Теория и методика преподавания общеобразовательных предметов в учреждениях среднего профессионального образования», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	12. 
	Пенькова

Асия

Григорьевна,

1955 г.р.
	Преподаватель

	Высшая

23.12.15г.
	СПО
	Анжеро-Судженское педагогическое училище
	1974
	Воспитатель детского сада
	Воспитатель детского сада
	- ГОУ «КРИРПО», 2013 г., «Теория и методика преподавания общеобразовательных предметов в учреждениях начального и среднего профессионального образования (химия/биология)», 72 ч.

-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности», 17ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2017г., Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	13. 
	
	
	
	ВПО
	Кызыльский педагогический институт 
	1983
	Биология
	Учитель биологии средней школы
	
	

	14. 
	Рындина

Наталья 

Викторовна,

1976 г.р.
	Преподаватель


	Высшая

26.10.16г.
	ВПО
	Томский государственный педагогический университет
	2004
	История
	Учитель истории
	-ГОУ «КРИРПО», 2013г.

«Психолого-педагогичес-кое и методическое сопровождение конкурсов руководящих и профессионально-педагогических работников УПО», 144 ч.

- ГОУ «КРИРПО», 2015г.,

«Преподавание дисциплины «Основы философии» в условиях реализации ФГОС СПО», 20 ч.

- ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	15. 
	Фомина 

Ольга

Абдукаримовна,

1975 г.р.
	Преподаватель

	Высшая

22.04.15г.
	СПО
	Анжеро-Судженское педагогическое училище


	1995
	Дошкольное образование
	Воспитатель, практический психолог в дошкольном учреждении
	-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Психолого-педагогичес-кие основы профессиональной деятельности», 72 ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г. Информационно-методическая компетентность педагогических работников», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	16. 
	
	
	
	ВПО
	Кемеровский государственный университет 
	2002
	Педагогика и методика начального образования.
	Учитель начальных классов
	
	

	17. 
	
	
	
	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	2003
	Педагогика и психология
	Педагог-психолог
	
	

	18. 
	Чеченина

Светлана

 Алексеевна,

1970 г.р.
	Преподаватель

	Высшая

27.02.13г.
	СПО
	Анжеро-Судженское педагогическое училище
	1990
	Дошкольное воспитание
	Воспитатель детского сада
	ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015 г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности преподавателя», 72 ч.
	ГОУ «КРИПКиПРО», 2007 г. 

переподготовка по

 направлению

 «География»

Сертификация,  2016г.

	19. 
	
	
	
	ВПО
	Томский педагогический институт 
	1995
	Педагогика и психология (дошкольная)
	Преподаватель дошкольной педагогики и психологии, методист по дошкольному воспитанию
	
	

	20. 
	Шмидт

Татьяна

Владимировна,

1973 г.р.
	Преподаватель


	Высшая

25.09.14г.


	ВПО
	Филиал Томского государственного педагогического университет


	1996
	Математика
	Учитель математики и информатики
	- ГОУ «КРИРПО», 2013г.,

«Охрана труда и пожарная безопасность», 72ч.

-ГОУ «КРИРПО», 2015г.

«теория и методика преподавания общеобразовательных дисциплин в профессиональных образовательных организациях», 72 ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г., «Охрана труда и пожарная безопасность», 72ч.
	Сертификация,  2016г.

	14
	Гумирова

Надежда 

Михайловна, 1956 г.р.
	Заместитель директора по НМР 

Преподаватель


	высшая

23.12.15г.


	СПО
	Анжеро-Судженское дошкольное педагогическое училище
	1974
	Воспитатель детского сада
	Воспитатель детского сада
	- ГОУ «КРИРПО», 2013г.,

«Исследовательская деятельность студентов в образовательном учреждении», 24 ч.;

- ГОУ «КРИРПО», 2014г.,

«Методическая служба учреждения профессионального образования в условиях реализации ФГОС нового поколения», 108ч.;

- ГОУ «КРИРПО», 2014г.,

«Андрагогические и методический основы организации обучения взрослых», 108ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015г., «Инструменты коучинга в работе руководителя. Мастерство мотивации», 36ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г. «Оценка результатов профессиональной деятельности педагогических работников в процессе аттестации как составляющая экспертной компетенции», 72 ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г.,

«Организационно-методическое сопровождение конкурсного движения WorldSkills Russia», 36 ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2017г. «Организационно-методическое сопровождение конкурсного движения WorldSkills Russia», 2017г., 72ч
	Томский государственный университет 

«Кандидат педагогических наук», 2008г.

Проф. переподготовка ФГБОУ ВО «Сибирский государственный технологический университет», 2016 г., «Менеджмент государственных и муниципальных организаций», 250 ч.

Сертификация,  2016г.

	
	
	
	
	ВПО


	Шадринский государственный педагогический институт


	1987


	Педагогика и психология (дошкольная)


	Преподаватель дошкольной педагогики и психологии, методист по дошкольному воспитанию
	
	

	
	
	
	
	ВПО
	Московский государственный открытый педагогический университет


	2000


	Олигофренопедагогика


	Олигофренопедагог
	
	

	15
	Карташова

Наталья

Владимировна,

1981 г.р.
	Зам.директора по ПР

Преподаватель
	Высшая

23.12.15г.
	СПО

ВПО
	Анжеро-Судженский педагогический колледж

Томский государственный педагогический университет
	2001

2004
	Специальное дошкольное образование

Дошкольная педагогика и психология
	Воспитатель детей с отклонениями в развитии

Преподаватель дошкольной педагогики и психологии
	ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015 г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности преподавателя», 72 ч.

ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г. «Контрактная система в сфере закупок товаров, работ и услуг: последние изменения в Законе о контрактной системе (44-ФЗ). Актуальные вопросы применения Закона №223.Новое договорное право России: актуальные вопросы толкования и применения новой редакции ГК РФ (№42-ФЗ), 108ч.
	Проф. переподготовка ФГБОУ ВО «Сибирский государственный технологический университет», 2016 г., «Менеджмент государственных и муниципальных организаций», 250 ч.

Проф. переподготовка

ЧОУ ДПО «ИНТехнО»

2017г., «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 250ч.

Сертификация,  2016г.


	16
	Костенко 

Наталья 

Павловна,

1973 г.р.
	Заместитель директора по УР 

Преподаватель


	высшая

22.04.15г.
	СПО


	Анжеро-Судженское педагогическое училище


	1992


	Дошкольное воспитание


	Воспитатель в дошкольных учреждениях со специализацией «Руководитель физического воспитания»
	- ГОУ «КРИРПО», 2013 г.,

«Охрана труда и пожарная безопасность», 72 ч.

-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Психолого-педагогичес-кие основы профессиональной деятельности», 72 ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2017г., «Комплексное сопровождение профессиоанльного обучения и профессиональной подготовки лиц с ограниченными возможностями», 72 ч.


	Проф. переподготовка ГОУ «КРИРПО», 2014 г., «Менеджмент в образовании», 288 ч.

Проф. переподготовка

ЧОУ ДПО «ИНТехнО»

2017г., «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 250ч.

Сертификация,  2016г.


	
	
	
	
	ВПО
	Томский государственный педагогический институт
	1996
	Психология и  педагогика (дошкольная)
	Преподаватель дошкольной психологии и педагогики, методист по дошкольному воспитанию
	
	

	17
	Максимова Светлана 

Юрьевна,

1981 г.р.
	Директор

Преподаватель


	высшая

24.04.13г.
	СПО


	Анжеро-Судженский педагогический колледж


	2001


	Специальное дошкольное образование


	Воспитатель детей дошкольного возраста с отклонениями в развитии
	- ГОУ «КРИРПО», 2013г.,

«Охрана труда и пожарная безопасность», 72ч.;

-ГОУ «КРИРПО», 2014г., «Психолого-педагогичес-кие основы профессиональной деятельности», 72 ч.

-ГОУ «КРИРПО», 2014г.

«Менеджмент в сфере профессионального образования: учебный процесс, экономика, государственно-общественная система оценки качества образования», 72 ч.
	Сертификация,  2016г.

Проф. переподготовка ГОУ «КРИРПО», 2016 г., «Менеджмент в образовании», 288 ч.

Проф. переподготовка

ЧОУ ДПО «ИНТехнО»

2017г., «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 250ч.

	
	
	
	
	ВПО
	Томский государственный педагогический университет
	2004
	Дошкольная педагогика и психология
	Преподаватель дошкольной педагогики и психологии
	
	

	18
	Моисеенко Юлия Юрьевна, 1980 г.р.
	Начальник отдела по ВР

Преподаватель


	Без категории


	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	2002
	Филология
	Учитель русского языка и литературы, педагог-психолог
	ГБУ ДПО «КРИРПО», 2015г., «Психолого-педагогические основы профессиональной деятельности», 72ч.

-ГБУ ДПО «КРИРПО», 2016г., «Организация работы по профилактике употребления психоактивных веществ в профессиональной образовательной организации», 16ч.
	ГОУ ВПО «Кемеровский государственный университет», 2002 г.,  преподаватель высшей школы2004

Проф. переподготовка

ЧОУ ДПО «ИНТехнО»

2017г., «Документационное обеспечение управления и архивоведение», 250ч.

	19
	Степанова 

Елена 

Александровна,

1978 г.р.
	Начальник отдела по ВР

Преподаватель

	Высшая

23.12.15г.
	ВПО
	Кемеровский государственный университет
	2001
	Филология
	Учитель иностранного языка
	-ГОУ «КРИРПО», 2015г., «Теория и методика преподавания иностранного языка в образовательном учреждении профессионального образования», 20ч.
	


4.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение 

При разработке ППССЗ опредлены учебно-методические и информационные ресурсы, включая учебно-методличесике комплексы дисциплин, МДК, необходимые для реализации данной ППССЗ. Методическим обеспечением сопровождается внеаудиторная самостоятельная работа.

Реализация ППССЗ обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам, формируемым по перечню дисциплин (модулей) основной профессиональной образовательной программы. 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 профессионального 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 и модулям всех циклов, изданной за последние 5 лет.
Студентам обеспечена возможность открытого  доступа к ЭБС «Образовательно - Издательский дом «Академия» (договор № ДогОИЦ0544/ЭБ-16 от 01.11.2016г.).
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 5 наименований отечественных журналов.
Образовательное учреждение предоставляет обучающимся возможность оперативного обмена информацией с отечественными образовательными учреждениями, организациями и доступ к современным профессиональным базам данных и информационным ресурсам сети Интернет.
В соответствии с требования ФГОС СПО оценка качества освоения обучающимися ППССЗ включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и итоговую государственную аттестацию. Оценка качества освоения обучающимися ППССЗ осуществляется по двум направлениям:
- оценка уровня освоения дисциплин, МДК, практик;

- оценка сформированности компетенций.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям соответствующей ППССЗ (текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация) созданы фонды оценочных средств, позволяющие оценить умения, знания, практический опыт и освоенные компетенции.

В качестве средств текущего контроля успеваемости используются материалы для контрольных работ, устных опросов, письменных проверочных работ, тестового контроля. 

Фонд оценочных средств состоит из комплектов контрольно-измерительных средств (КИС) по каждой учебной дисциплине и комплектов  контрольно-оценочных средств (КОС) по профессиональным модулям. Фонд оценочных средств включает: тематику сообщений, рефератов, типовые задания для практических занятий, лабораторных и контрольных работ, зачетов, дифференцированных зачетов, экзаменов.

Программы промежуточной аттестации по профессиональным модулям и для государственной итоговой аттестации утверждаются директором колледжа после согласования с работодателями. 

4.3.Материально-техническое обеспечение реализации ППССЗ
Колледж для реализации ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов аудиторных учебных занятий и практических занятий, предусмотренных учебным планом, включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров. Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.
Реализация ППССЗ в части учебной и производственной практик обеспечена  необходимыми условиями  соответствующей образовательной среды в колледже и в организациях (базах практики). 
 Базы практики обеспечивают возможность прохождения практики обучающимися в соответствии с учебным планом и обеспечивают возможность приобретения практического опыта профессиональной деятельности по основным видам профессиональной деятельности.
Реализация ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение предполагает наличие следующих кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений:
- Кабинеты:

социально-экономических дисциплин;

иностранного языка;

математики и информатики;

экологических основ природопользования;

экономики организации и управления персоналом;

менеджмента;

правового обеспечения профессиональной деятельности;

государственной и муниципальной службы;

архивоведения;

профессиональной этики и психологии делового общения;

безопасность жизнедеятельности;

методический.
- Лаборатории:

информатики и компьютерной обработки документов;

технических средств управления;

систем электронного документооборота;

документоведения;

учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).
- Спортивный комплекс:

спортивный зал;

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий;

стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для стрельбы.

- Залы:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

актовый зал.

5. ХАРАКТЕРИСТИКА СРЕДЫ КОЛЛЕДЖА, ОБЕСПЕЧИВАЮЩАЯ РАЗВИТИЕ ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ (СОЦИАЛЬНО-ЛИЧНОСТНЫХ) КОМПЕТЕНЦИЙ ВЫПУСКНИКОВ
В ГПОУ АСПедК созданы условия, необходимые для развития личности и регулирования социально-культурных процессов, способствующих укреплению нравственных, гражданских, общекультурных качеств обучающихся.

В колледже создана образовательная среда, позволяющая формировать социально-активную личность, обладающую общими ключевыми компетенциями, способную к саморазвитию и самореализации.
Воспитательная деятельность колледжа осуществляется в соответствии с Концепцией воспитательной работы ГПОУ АСПедК по приоритетным направлениям: профессионально-трудовое, гражданско-правовое и культурно-нравственное воспитание.
В колледже действует система студенческого самоуправления, которая охватывает все стороны студенческой жизни, а также позволяет обучающимся защищать и реализовывать свои законные права и интересы. Деятельность органов студенческого самоуправления осуществляется в соответствии с утвержденным  Положением о Студенческом совете. Студенческий совет наделен широкими полномочиями и реальными возможностями в управлении студенческой жизнью в колледже. Представители Студенческого совета колледжа принимают активное участие в городских молодёжных проектах и в решении вопросов молодёжной политики городского округа. Ежегодно обучающиеся колледжа принимают активное участие в Школе молодежного актива (ШМАК), где имеют возможность развивать свои организаторские и творческие способности.

Развивать навыки научно-исследовательской деятельности обучающиеся могут посредством принятия участия в организации и работе студенческого научного общества «Импульс».

В колледже ведется активная внеурочная общекультурная работа, направленная на всестороннее развитие личности и профессиональных компетенций обучающихся. Администрация колледжа и классные руководители учебных групп привлекают обучающихся к различным внеурочным мероприятиям, среди которых особое место занимают олимпиады, конкурсы и акции различного уровня, научно-практические конференции и педагогические чтения как городского, областного, так и всероссийского уровня, часы общения и тематические экскурсии, волонтерские проекты, спортивные соревнования, традиционные мероприятия колледжа, субботники и трудовые акции.

Обучающиеся обеспечены всеми необходимыми социально-бытовыми условиями, среди которых благоустроенное студенческое общежитие, библиотека с доступом к сети Интернет, социально-психологическая служба, столовая, медицинский кабинет, спортивный и тренажерный залы, гардероб, туалетные комнаты.

Благодаря сложившейся в колледже системе работы всего педагогического коллектива создан благоприятный социально-психологический климат образовательной среды, что позволяет устанавливать эффективные межличностные отношения между членами педагогического коллектива и обучающимися колледжа.

Наличие методического объединения классных руководителей учебных групп, социально-психологической службы, общественных студенческих объединений, спортивных мероприятий и современное материально-техническое обеспечение способствуют решению задач социально-психологической адаптации, личностного роста, духовно-нравственного, творческого и физического развития обучающихся колледжа.

6.      КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ППССЗ
        
 Оценка качества освоения ППССЗ включает текущий контроль, промежуточную и государственную итоговую аттестацию обучающихся.

Конкретные формы и процедуры текущего контроля знаний по каждой дисциплине и профессиональному модулю разрабатываются преподавателями и доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев обучения. Формы промежуточной аттестации определены учебным планом по специальности.
Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям ППССЗ (текущий контроль и промежуточная аттестация) создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. 
Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплинам и междисциплинарным курсам в составе профессиональных модулей разрабатываются и утверждаются образовательной организацией самостоятельно, а для промежуточной аттестации по профессиональным модулям и для государственной итоговой аттестации - разрабатываются и утверждаются образовательной организацией после предварительного положительного заключения работодателей.

Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (дипломная работа). Обязательное требование – соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей.
� Нормативный срок освоения ППССЗ базовой подготовки при очной форме получения образования для обучающихся на базе основного общего образования увеличивается на один учебный год (10 месяцев).





� Определяется образовательной организацией  самостоятельно  из перечня рекомендуемых в ФГОС СПО
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