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Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящая  основная  образовательная  программа  (ООП)  СПО  –  программа

подготовки  специалистов  среднего  звена  (ППССЗ)  по  специальности  46.02.01
Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение  разработана  на  основе
федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального
образования  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и
архивоведение,  утвержденного  Приказом  Минпросвещения  России  от  26  августа  2022
года  №  778  (далее  –  ФГОС  СПО),  Примерной  образовательной  программы  среднего
профессионального  образования  по  специальности  46.02.01  Документационное
обеспечение  управления  и  архивоведение,  утвержденной  протоколом  Федерального
учебно-методического объединения в системе среднего профессионального образования
по  УГПС 46.00.00 от  06.10.2022  г.  №  4  зарегистрирована  в  государственном  реестре
примерных образовательных программ № 70 (Приказ ФГБОУ ДПО ИРПО № П-162 от
07.04.2023).

ППССЗ  определяет  рекомендованный  объем  и  содержание  среднего
профессионального  образования  по  специальности  46.02.01  Документационное
обеспечение  управления  и архивоведение, планируемые  результаты  освоения
образовательной программы, примерные условия образовательной деятельности.

ППССЗ разработана для реализации образовательной программы на базе среднего
общего образования. 

1.2. Нормативные основания для разработки ППССЗ:
 Федеральный  закон  от  29  декабря  2012  г.  №273-ФЗ  «Об  образовании  в

Российской Федерации» (с изм. и доп.);
 Приказ Минпросвещения России от 26 августа 2022 года № 778 «Обутверждении

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального
образования  по  специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления
и архивоведение»;

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762
«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности
по образовательным программам среднего профессионального образования»;

 Приказ Минпросвещения России от 08 ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении
Порядка  проведения  государственной  итоговой  аттестации  по  образовательным
программам среднего профессионального образования»;

 Приказ Минпросвещения России от 03.07.2024 №464 «О внесении изменений в
федеральные  государственные образовательные стандарты среднего  профессионального
образования»;

 Приказ Минобрнауки России №885, Минпросвещения России № 390 от 5 августа
2020  г.  «О  практической  подготовке  обучающихся»  (вместе  с  «Положением  о
практической подготовке обучающихся»;

 Постановление Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 г.  № 1678
«Об  утверждении  Правил  применения  организациями,  осуществляющими
образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных
технологий при реализации образовательных программ»;
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 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 15
июля 2020 г. № 333н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации
15 июля  2020  г.,  регистрационный  №  58957)  «Об  утверждении  профессионального
стандарта«Специалист  по  организационному  и  документационному  обеспечению
управления организацией»;

 Приказ  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации
от 18 марта  2022 г.  №  140н  (зарегистрирован  Министерством  юстиции  Российской
Федерации  21 апреля  2022 г.,  регистрационный  №  63193)  «Об  утверждении
профессионального стандарта «Специалист архива».

 Приказ  Минпросвещения  России  от  14.10.2022  г.№  906  «Об  утверждении
Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем профессиональном образовании
и их дубликатов» (Зарегистрировано в Минюсте России 24.11.2022 г. № 71119);

 Примерная  образовательная  программа  СПО  по  специальности  46.02.01
Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение  (утв.  протоколом
Федерального учебно-методического объединения в системе СПО по УГПС 46.00.00 от
06.10.2022 г. № 04, № в государственном реестре примерных образовательных программ
70).

 Приказ  Минобрнауки России от  27.12.2016 N 1663 "Об утверждении Порядка
назначения  государственной  академической  стипендии  и  (или)  государственной
социальной  стипендии  студентам,  обучающимся  по  очной  форме  обучения  за  счет
бюджетных  ассигнований  федерального  бюджета,  государственной  стипендии
аспирантам, ординаторам, ассистентам-стажерам, обучающимся по очной форме обучения
за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, выплаты стипендий слушателям
подготовительных  отделений  федеральных  государственных  образовательных
организаций  высшего  образования,  обучающимся  за  счет  бюджетных  ассигнований
федерального бюджета" (Зарегистрировано в Минюсте России 24.01.2017 N 45376);

 Санитарные правила и нормы СанПиН 1.2.3685-21 "Гигиенические нормативы и
требования  к  обеспечению безопасности  и  (или)  безвредности  для  человека  факторов
среды  обитания",  утвержденными  постановлением  Главного  государственного
санитарного врача Российской Федерации от  28 января 2021 г.  N 2 (зарегистрировано
Министерством юстиции Российской Федерации 29 января 2021 г., регистрационный N
62296) (далее - Гигиенические нормативы);

 Санитарные правила СП 2.4.3648-20 "Санитарно-эпидемиологические требования
к  организациям  воспитания  и  обучения,  отдыха  и  оздоровления  детей  и  молодежи",
утвержденными  постановлением  Главного  государственного  санитарного  врача
Российской Федерации от 28 сентября 2020 г.  N 28 (зарегистрировано Министерством
юстиции Российской Федерации 18 декабря 2020 г., регистрационный N 61573);

 Устав БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»;
 Положение  о  проведении  экзамена  по  профессиональному  модулю  в  рамках

промежуточной аттестации при освоении основных профессиональных образовательных
программ по специальностям БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»;

 Положение о государственной итоговой аттестации выпускников БПОУ «Омский
колледж культуры и искусств»;
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 Положение о порядке разработки и  утверждении основных профессиональных
образовательных  программ  среднего  профессионального  образования  –  программ
подготовки  специалистов  среднего  звена  в  БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и
искусств»;

 Положение о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости
и  промежуточной  аттестации  обучающихся  в  БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и
искусств»;

 другие  локальные  нормативные  акты  БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и
искусств».

1.3. Перечень сокращений, используемых в тексте ПОП:
ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего

профессионального образования;
ООП – основная образовательная программа; 
ОК – общие компетенции;
ПК – профессиональные компетенции;
ЛР – личностные результаты;
СГ – социально-гуманитарный цикл;
ОП – общепрофессиональный цикл;
П – профессиональный цикл;
ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена;
МДК – междисциплинарный курс;
ПМ – профессиональный модуль;
ОП – общепрофессиональная дисциплина;
ДЭ – демонстрационный экзамен;
ГИА – государственная итоговая аттестация.

Раздел 2. Общая характеристика образовательной программы

Квалификация,  присваиваемая  выпускникам  образовательной  программы:
Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу.

Получение образования по специальности допускается только в профессиональной
образовательной организации или образовательной организации высшего образования.

Формы обучения: очная.
Объем  образовательной  программы,  реализуемой  на  базе  среднего  общего

образования  по  квалификации:  Специалист  по  документационному  обеспечению
управления и архивному делу–2952 академических часа. 

При  освоении  образовательной  программы  могут  быть  использованы  элементы
электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.

Срок получения образования по образовательной программе, реализуемой на базе
среднего  общего  образования  по  квалификации:  Специалист  по  документационному
обеспечению управления и архивному делу – очная форма обучения - 1 год 10 месяцев.

Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника
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3.1. Область профессиональной деятельности выпускников:  07 Административно-
управленческая и офисная деятельность.

3.2. Соответствие видов деятельности профессиональным модулям:

Наименование видов деятельности Наименование профессиональных модулей

1 2
Виды деятельности
ВД.01 Осуществление организационного и
документационного обеспечения 
деятельности организации

ПМ.01 Осуществление организационного и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

ВД.02 Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности

ПМ.02 Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности

ВД.03 Освоение видов работ по одной или
нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих Архивист

Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательной программы
Планируемые результаты являются содержательной и критериальной основой для

разработки  рабочих  программ  учебных  предметов,  курсов,  рабочих  программ  курсов
внеурочной  деятельности,  рабочей  программы  воспитания,  программ  дисциплин,
модулей, МДК, практик, а также для системы оценки качества освоения обучающимися
ОПОП СПО.

Направление  оценочной  деятельности:  освоение  общих  и  профессиональных
компетенций, сформированность видов профессиональной деятельности в соответствии
со ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

4.1. Общие компетенции
Код

компетенции
Формулировка
компетенции Знания, умения

ОК 01 Выбирать  способы
решения  задач
профессиональной
деятельности
применительно  к
различным контекстам

Умения: 
У 01.01 распознавать задачу и/или проблему в

профессиональном и/или социальном
контексте;  анализировать  задачу
и/или  проблему  и  выделять  её
составные части;

У  01.02  определять  этапы  решения  задачи;
выявлять  и  эффективно  искать
информацию,  необходимую  для
решения  задачи  и/или  проблемы;
составлять план действия; 

У  01.03  определять  необходимые  ресурсы;
владеть  актуальными  методами
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работы  в  профессиональной  и
смежных сферах;

У  01.04  реализовывать  составленный  план;
оценивать  результат  и  последствия
своих действий (самостоятельно или
с помощью наставника)

Знания:
З  01.01актуальный  профессиональный  и

социальный  контекст,  в  котором
приходится работать и жить; 

З  01.02основные  источники  информации  и
ресурсы  для  решения  задач  и
проблем  в  профессиональном  и/или
социальном контексте; 

З  01.03алгоритмы  выполнения  работ  в
профессиональной  и  смежных
областях;  методы  работы  в
профессиональной  и  смежных
сферах; 

З  01.04  структуру  плана  для  решения  задач;
порядок оценки результатов решения
задач  профессиональной
деятельности

ОК 02 Использовать
современные  средства
поиска,  анализа  и
интерпретации
информации  и
информационные
технологии  для
выполнения  задач
профессиональной
деятельности

Умения: 
У  02.01  определять  задачи  для  поиска

информации; 
У  02.02  определять  необходимые  источники

информации; 
У 02.03 планировать процесс поиска; 
У  02.04  структурировать  получаемую

информацию; 
У 02.05 выделять наиболее значимое в перечне

информации; 
У  02.06  оценивать  практическую значимость

результатов поиска; 
У  02.07  оформлять  результаты  поиска,

применять средства информационных
технологий  для  решения
профессиональных задач; 

У  02.08  использовать  современное
программное обеспечение; 

У  02.09  использовать  различные  цифровые
средства  для  решения
профессиональных задач. 

6



Знания: 
З  02.01  номенклатура  информационных

источников,  применяемых  в
профессиональной деятельности; 

З  02.02  приемы  структурирования
информации; 

З  02.03  формат  оформления  результатов
поиска  информации,  современные
средства  и  устройства
информатизации; 

З 02.04 порядок их применения и программное
обеспечение  в  профессиональной
деятельности  в  том  числе  с
использованием цифровых средств.

ОК 03 Планировать  и
реализовывать
собственное
профессиональное  и
личностное  развитие,
предпринимательскую
деятельность  в
профессиональной
сфере,  использовать
знания  по  правовой  и
финансовой
грамотности  в
различных жизненных
ситуациях.

Умения: 
У 03.01 определять актуальность нормативно-

правовой  документации  в
профессиональной деятельности; 

У  03.02  применять  современную  научную
профессиональную терминологию; 

У 03.03 определять и выстраивать траектории
профессионального  развития  и
самообразования; 

У  03.04  выявлять  достоинства  и  недостатки
коммерческой идеи; 

У  03.05  презентовать  идеи  открытия
собственного  дела  в
профессиональной деятельности; 

У 03.06 оформлять бизнес-план; 
рассчитывать размеры выплат по процентным

ставкам кредитования; 
У  03.07  определять  инвестиционную

привлекательность  коммерческих
идей  в  рамках  профессиональной
деятельности; 

У 03.08 презентовать бизнес-идею; 
У  03.09  определять  источники

финансирования
Знания: 
З  03.01  содержание  актуальной  нормативно-

правовой документации; 
З  03.02  современная  научная  и

профессиональная терминология; 
З  03.03  возможные  траектории
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профессионального  развития  и
самообразования; 

З  03.04  основы  предпринимательской
деятельности; 

З 03.05 основы финансовой грамотности; 
З 03.06 правила разработки бизнес-планов; 
З 03.07 порядок выстраивания презентации; 
З 03.08 кредитные банковские продукты

ОК 04 Эффективно
взаимодействовать  и
работать в  коллективе
и команде

Умения: 
У 04.01 организовывать работу коллектива  и

команды; 
У  04.02  взаимодействовать  с  коллегами,

руководством,  клиентами  в  ходе
профессиональной деятельности

Знания: 
З 04.01 психологические основы деятельности

коллектива,  психологические
особенности личности; 

З 04.02 основы проектной деятельности
ОК 05 Осуществлять  устную

и  письменную
коммуникацию  на
государственном
языке  Российской
Федерации  с  учетом
особенностей
социального  и
культурного контекста

Умения:
У  05.01  грамотно  излагать  свои  мысли  и

оформлять  документы  по
профессиональной  тематике  на
государственном языке; 

У  05.02  проявлять  толерантность  в  рабочем
коллективе

Знания: 
З  05.01  особенности  социального  и

культурного контекста; 
З  05.02  правила  оформления  документов  и

построения устных сообщений
ОК 06 Проявлять

гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное  поведение
на  основе
традиционных
российских  духовно-
нравственных
ценностей, в том числе

Умения:
У  06.01  описывать  значимость  своей

специальности; 
У  06.02  применять  стандарты

антикоррупционного поведения
Знания: 
З 06.01 сущность гражданско-патриотической

позиции,  общечеловеческих
ценностей; 

З  06.02  значимость  профессиональной
деятельности  по  профессии

8



с  учетом
гармонизации
межнациональных  и
межрелигиозных
отношений, применять
стандарты
антикоррупционного
поведения

(специальности); 
З  06.03  стандарты  антикоррупционного

поведения  и  последствия его
нарушения

ОК 07 Содействовать
сохранению
окружающей  среды,
ресурсосбережению,
применять  знания  об
изменении  климата,
принципы
бережливого
производства,
эффективно
действовать  в
чрезвычайных
ситуациях

Умения: 
У  07.01  соблюдать  нормы  экологической

безопасности; 
У  07.02  определять  направления

ресурсосбережения  в  рамках
профессиональной  деятельности  по
специальности, осуществлять работу с
соблюдением принципов  бережливого
производства; 

У  07.03  организовывать  профессиональную
деятельность с  учетом  знаний  об
изменении  климатических  условий
региона.

Знания: 
З  07.01  правила  экологической  безопасности

при  ведении  профессиональной
деятельности; 

З 07.02 основные ресурсы, задействованные в
профессиональной деятельности; 

З 07.03 пути обеспечения ресурсосбережения; 
З 07.04 принципы бережливого производства; 
З  07.05  основные  направления  изменения

климатических условий региона.
ОК 08 Использовать средства

физической  культуры
для  сохранения  и
укрепления здоровья в
процессе
профессиональной
деятельности  и
поддержания
необходимого  уровня
физической
подготовленности

Умения: 
У  08.01  использовать  физкультурно-

оздоровительную  деятельность  для
укрепления  здоровья,  достижения
жизненных  и  профессиональных
целей; 

У  08.02  применять  рациональные  приемы
двигательных  функций  в
профессиональной деятельности; 

У  08.03  пользоваться  средствами
профилактики  перенапряжения,
характерными  для  данной
специальности

9



Знания: 
З  08.01  роль  физической  культуры  в

общекультурном, профессиональном и
социальном развитии человека; 

З 08.02 основы здорового образа жизни; 
З  08.03  условия  профессиональной

деятельности  и  зоны  риска
физического  здоровья  для
специальности, средства профилактики
перенапряжения

ОК 09 Пользоваться
профессиональной
документацией  на
государственном  и
иностранном языках

Умения: 
У  09.01  понимать  общий  смысл  четко

произнесенных  высказываний  на
известные темы (профессиональные и
бытовые), понимать тексты на базовые
профессиональные темы;

У 09.02 участвовать  в  диалогах на знакомые
общие и профессиональные темы; 

У 09.03 строить простые высказывания о себе
и  о  своей  профессиональной
деятельности; 

У 09.04 кратко обосновывать и объяснять свои
действия (текущие и планируемые); 

У 09.05 писать простые связные сообщения на
знакомые  или  интересующие
профессиональные темы

Знания: 
З  09.01  правила  построения  простых  и

сложных  предложений  на
профессиональные темы;

З  09.02  основные  общеупотребительные
глаголы (бытовая и профессиональная
лексика); 

З 09.03 лексический минимум, относящийся к
описанию  предметов,  средств  и
процессов  профессиональной
деятельности; 

З 09.04 особенности произношения; 
З  09.05  правила  чтения  текстов

профессиональной направленности

4.2. Профессиональные компетенции

Код и наименование Показатели освоения компетенции
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компетенции
ВД.1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 
деятельности организации
ПК 1.1. Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой 
информации с помощью 
средств информационных 
и коммуникационных 
технологий

Навыки:
Н 1.1.01 получения  необходимой информации и передачи

санкционированной  информации  c
использованием  средств  информационных  и
коммуникационных технологий

Умения:
У  1.1.01  использовать  средства  информационных  и

коммуникационных  технологий  для  получения  и
передачи информации;

У  1.1.02  вести  и  использовать  в  работе  базу  контактов
организации;

У  1.1.03  вести  учётные  регистрационные  формы,
использовать  их  для  информационной  работы  и
работы по контролю исполнения поручений;

У 1.1.04  устанавливать  и  поддерживать  коммуникации  в
процессе  делового  общения  с  помощью  средств
информационных  и  коммуникационных
технологий;

У  1.1.05  сглаживать  конфликтные  и  сложные  ситуации
межличностного взаимодействия;

У 1.1.06 соблюдать служебный этикет;
У  1.1.07  обеспечивать  информационную  безопасность

деятельности организации.
Знания:
З  1.1.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  сфере  информационных  и
коммуникационных технологий;

З 1.1.02 структура организации, её задачи и функции;
З 1.1.03 правила проведения деловых переговоров;
З 1.1.04 этика делового общения;
правила речевого этикета;
З 1.1.05  правила поддержания и развития межличностных

отношений;
З 1.1.06 требования охраны труда.

ПК 1.2. Координировать 
работу приемной 
руководителя, зон приема 
различных категорий 
посетителей организации

Навыки
Н 1.2.01  координации  работы  приёмной  руководителя  и

зон  приёма  различных  категорий  посетителей
организации

Умения:
У  1.2.01  встречать  посетителей,  получать  первичную

информацию  о  посетителях,  устанавливать
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порядок  приёма  для  различных  категорий
посетителей;

У 1.2.02 вести учётные регистрационные формы по приёму
посетителей и оформлять пропуска; 

У 1.2.03 вести приём, передачу и отправку документов; 
У  1.2.04  организовывать  и  бронировать  переговорные

комнаты;
У 1.2.05 сервировать чайные (кофейные) столы в офисе; 
У 1.2.06  применять в работе средства информационных и

коммуникационных технологий;
У  1.2.07  принимать  меры  по  сохранению

конфиденциальной  информации  в  ходе  приёма
посетителей. 

Знания:
З  1.2.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  по  защите  информации  и  работе  с
обращениями граждан; 

З 1.2.02  структура организации и распределение функций
между  структурными  подразделениями  и
специалистами;

З 1.2.03 правила организации приёма посетителей;
З 1.2.04 этикет и основы международного протокола;
З 1.2.05 этика делового общения;
З 1.2.06 правила речевого этикета.
З 1.2.07 правила сервировки чайного (кофейного) стола;
З.1.2.08 требования охраны труда.

ПК 1.3. Владеть навыками 
планирования рабочего 
времени руководителя и 
секретаря

Навыки 
Н 1.3.01  планирования рабочего времени руководителя и

рабочего дня секретаря
Умения:
У  1.1.01  выбирать  формы  планирования  и  оформлять

планировщик  (органайзер)  руководителя  и
секретаря;

У 1.1.02 устанавливать цели, определять приоритетность и
очерёдность  выполнения  работ  и  эффективно
распределять рабочее время;

У 1.3.03  согласовывать встречи и мероприятия и вносить
информацию в планировщик (органайзер);

У  1.3.04  информировать  руководителя  о  приближении
времени и регламенте запланированных встреч и
мероприятий;

У  1.3.05  выбирать  оптимальные  способы  внешнего  и
внутреннего  информирования  о  планируемых
мероприятиях;
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У  1.3.06  обеспечивать  информационную  безопасность
деятельности организации;

У 1.3.07 применять в работе средства информационных и
коммуникационных технологий.

Знания:
З  1.3.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  сфере  информационной
безопасности;

З  1.3.02  структура  и  специфика  основной  деятельности
организации;

З 1.3.03 основы управления временем; 
З 1.3.04 правила проведения деловых переговоров;
З 1.3.05 этика делового общения;
З 1.3.06 требования охраны труда.

ПК 1.4. Осуществлять 
подготовку деловых 
поездок руководителя и 
других сотрудников 
организации

Навыки
Н  1.4.01  организации  деловых  поездок  руководителя  и

других сотрудников организации
Умения:
У 1.4.01 составлять и оформлять документы для деловых

поездок; 
У 1.4.02 осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;
У 1.4.03 согласовывать с принимающей стороной протокол

планируемых  мероприятий  и  формировать
программу деловой поездки; 

У  1.4.04  использовать  средства  информационных  и
коммуникационных  технологий  для  обеспечения
взаимодействия  с  руководителем  во  время  его
деловой поездки;

У  1.4.05  оформлять  отчётные  документы  о  деловой
поездке.

Знания:
З  1.4.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере организации деловой поездки;
З 1.4.02 порядок подготовки и документирования деловой

поездки;
З  1.4.03  интернет-ресурсы  для  осуществления  тревел-

поддержки деловых поездок;
З 1.4.04 этикет и основы международного протокола;
З 1.4.05 этика делового общения;
З 1.4.06 требования охраны труда.

ПК 1.5. Владеть 
способами организации 
рабочего пространства 
приемной и кабинета 

Навыки
Н  1.5.01  организации  и  поддержания  функционального

рабочего пространства
Умения:
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руководителя У 1.5.01 организовывать  рабочее место  в  соответствии с
требованиями эргономики и культуры труда;

У  1.5.02  обеспечивать  рабочее  место  и  функциональное
рабочее  пространство  необходимыми  средствами
организационной  техники,  мебелью  и
канцелярскими принадлежностями;

У 1.5.03 поддерживать средства организационной техники
в рабочем состоянии.

Знания:
З  1.5.01  требования  охраны  труда,  производственной

санитарии, противопожарной защиты; 
З 1.5.02 основы правильной организации труда и методы

повышения его эффективности;
З 1.5.03 виды организационной техники и порядок работы

с ней.
ПК 1.6. Осуществлять 
работу по подготовке и 
проведению 
конферентных 
мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя 
с подразделениями и 
должностными лицами 
организации

Навыки
Н  1.6.01  организации  подготовки  и  проведения

конферентных  мероприятий,  обеспечения
информационного взаимодействия руководителя с
подразделениями  и  должностными  лицами
организации

Умения:
У 1.6.01 организовывать процесс подготовки и проведение

конферентного  мероприятия  индивидуально  и  в
составе рабочей группы;

У  1.6.02  документировать  разные  этапы  процедуры
подготовки  и  проведения  конферентного
мероприятия;

У  1.6.03  соблюдать  этикет  и  основы  международного
протокола;

У  1.6.04  осуществлять  сбор,  обработку  информации,
систематизацию  получаемых  и  передаваемых
данных;

У 1.6.04 осуществлять проверку достоверности, полноты и
непротиворечивости  данных,  исключение
дублирования информации;

У  1.6.05  применять  информационно-коммуникационные
технологии.

Знания:
З  1.6.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере информации;
З  1.6.02  комплекс  организационно-технических

мероприятий  по  подготовке  и  проведению
конферентных мероприятий;
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З 1.6.03 правила оформления документов,  создаваемых в
процессе подготовки и проведения конферентного
мероприятия;

З 1.6.04 этикет и основы международного протокола;
З 1.6.05 этика делового общения;
З  1.6.06  состав  внутренних  и  внешних  информационных

потоков;
З 1.6.07 структура организации и порядок взаимодействия

подразделений;
З  1.6.08  методы  обработки  и  защиты  информации  с

применением  средств  информационных  и
коммуникационных технологий; 

З 1.6.09 требования охраны труда.
ПК 1.7. Оформлять 
организационно-
распорядительные 
документы и 
организовывать работу с 
ними, в том числе с 
использованием 
автоматизированных 
систем

Навыки
Н  1.7.01  оформления  организационно-распорядительных

документов и организация работы с ними,  в том
числе  с  использованием  автоматизированных
систем

Умения:
У  1.7.01  составлять  проекты  организационных,

распорядительных  и  информационно-справочных
документов, в том числе документов, содержащих
конфиденциальную информацию;

У  1.7.02  оформлять  организационно-распорядительные
документы (оригиналы и копии);

У  1.7.03  сканировать,  копировать  и  конвертировать
документы в различные форматы;

У 1.7.04 осуществлять проверку проектов документов на
соответствие правилам делопроизводства;

У  1.7.05  принимать  и  проводить  первичную  обработку
входящих документов; 

У  1.7.06  проводить  предварительное  рассмотрение
входящих и внутренних документов;

У  1.7.07  регистрировать  входящие,  исходящие  и
внутренние документы; 

У  1.7.08  контролировать  маршрутизацию
документопотоков  в  организации  (согласование,
подписание,  утверждение,  регистрация,
ознакомление и исполнение документов);

У  1.7.09  осуществлять  сроковый  контроль  исполнения
документов; 

У 1.7.10 осуществлять подготовку и отправку исходящих
документов;

У  1.7.11  составлять  отчёты  и  аналитические  справки  об
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исполнении документов;
У  1.7.12  вести  информационно-справочную  работу  по

документам;
У  1.7.13  осуществлять  работу  с  организационно-

распорядительными  документами  в
автоматизированных системах.

Знания:
З  1.7.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства;
З 1.7.02 локальные нормативные акты, регламентирующие

деятельность  службы  делопроизводства  и  её
работников,  организацию  ведения
делопроизводства;

З  1.7.03  современные  информационные  и
коммуникационные  технологии,  применяемые  в
работе с документами; 

З 1.7.04 структура организации, руководство структурных
подразделений,  образцы подписей лиц,  имеющих
право  подписания  и  утверждения  документов,  и
ограничения зон их ответственности;

З 1.7.05 правила русского языка;
З 1.7.06 требования охраны труда.

ПК 1.8. Оформлять 
документы по личному 
составу и организовывать 
работу с ними, в том числе
с использованием 
автоматизированных 
систем

Навыки
Н 1.8.01  оформления  документов  по  личному  составу  и

организации  работы  с  ними,  в  том  числе  с
использованием автоматизированных систем

Умения:
У 1.8.01  обеспечивать сохранность персональных данных

работников;
У  1.8.02  организовывать  документооборот  по

представлению  документов  по  персоналу  в
государственные органы;

У  1.8.03  организовывать  документооборот  по  учёту  и
движению работников;

У 1.8.04 вести воинский учёт работников;
У 1.8.05 вести учёт рабочего времени работников;
У  1.8.06  оформлять  организационно-распорядительные

документы по личному составу;
У 1.8.07  вести  регистрацию,  учёт,  оперативное  хранение

документов по личному составу;
У 1.8.08  вести документацию, подтверждающую сведения

о  трудовой  деятельности  и  трудовом  стаже
работников;

У 1.8.09 формировать личные дела работников;
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У 1.8.10 оформлять дела по личному составу для передачи
в архив организации;

У  1.8.11  работать  со  специализированными
информационными системами и базами данных по
ведению учёта и движению работников.

Знания:
З  1.8.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере трудовых отношений;
З 1.8.02 локальные нормативные акты, регламентирующие

трудовые отношения; 
З 1.8.03  современные информационно-коммуникационные

технологии, применяемые в работе с документами
по личному составу;

З 1.8.04  структура организации, руководство структурных
подразделений;

З 1.8.05 правила делопроизводства; 
З 1.8.06 правила русского языка;
З 1.8.07 этика делового общения;
З 1.8.08 требования охраны труда.

ПК 1.9. Организовывать 
текущее хранение 
документов, обработку 
дел для оперативного и 
архивного хранения, в том
числе с использованием 
автоматизированных 
систем

Навыки
Н  1.9.01  организации  текущего  хранения  документов,

обработки  дел  для  оперативного  и  архивного
хранения,  в  том  числе  с  использованием
автоматизированных систем

Умения:
У 1.9.01 разрабатывать номенклатуру дел организации;
У 1.9.02 проверять правильность оформления документов

и  отметки  об  их  исполнении  перед  их
формированием  в  дело  для  последующего
хранения; 

У 1.9.03 формировать дела, контролировать правильное и
своевременное  распределение  и  подшивку
документов в дела в соответствии с номенклатурой
дел;

У 1.9.04 проверять сроки хранения документов, составлять
протокол  работы  экспертной  комиссии  по
подготовке документов к передаче в архив; 

У  1.9.05  составлять  акт  о  выделении  к  уничтожению
документов, не подлежащих хранению;

У 1.9.06 составлять акт об уничтожении документов; 
У 1.9.07 осуществлять полное или частичное оформление

дел  временного,  постоянного,  долговременного
сроков хранения; 

У 1.9.08 составлять описи дел структурных подразделений
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постоянного,  долговременного  сроков  хранения
для передачи дел в архив организации; 

У  1.9.09  применять  информационно-коммуникационные
технологии при работе с документами.

Знания:
З  1.9.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства и архивного
дела;

З 1.9.02 локальные нормативные акты, регламентирующие
ведение делопроизводства и передачу дел в архив
организации; 

З  1.9.03  виды  номенклатур  дел,  общие  требования  к
номенклатуре дел, порядок работы с ней;

З  1.9.04  порядок  формирования  и  оформления  дел,
специфика  формирования  отдельных  категорий
дел;

У 1.9.05 правила хранения дел, в том числе с документами
ограниченного доступа;

У 1.9.06 правила выдачи и использования документов из
сформированных дел;

У  1.9.07  порядок  использования  типовых  или
ведомственных перечней документов, определения
сроков хранения в процессе экспертизы ценности
документов;

У 1.9.08 виды описей дел организации и порядок работы с
ними; 

У 1.9.09 требования охраны труда. 
ВД.2 Организация архивной работы по документам организаций различных форм
собственности
ПК 2.1. Осуществлять 
комплектование 
архивными делами 
(документами) архива 
организации

Навыки:
Н  2.1.01  участия  в  комплектовании  архивными  делами

(документами) архива организации
Умения:
У  2.1.01  работать  с  подразделениями/организациями

источниками комплектования архива;
У  2.1.02  принимать  архивные  дела  (документы)  на

постоянное или долговременное хранение; 
У  2.1.03  участвовать  в  проведении  экспертизы  ценности

различных  типов  и  видов  документов  в
соответствии  с  внутренними  регламентами
организации;

У  2.1.04  применять  в  работе  рекомендации  экспертно-
проверочной комиссии или экспертной комиссии
организации;
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У 2.1.05 применять перечни с указанием сроков хранения
дел (документов);

У  2.1.06  соблюдать  нормативные  сроки  хранения  дел
(документов); 

У 2.1.07 вести учёт источников комплектования архива; 
У  2.1.08  использовать  передовой  отечественный  и

зарубежный  опыт  по  комплектованию  архива
делами  (документами)  постоянного  и
долговременного хранения; 

У 2.1.09  использовать  современные  автоматизированные,
информационные  и  телекоммуникационные
технологии  документированных  сфер
деятельности организации.

Знания:
З  2.1.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства и архивного
дела;

З  2.1.02  научно-методические  критерии  экспертизы
ценности  различных  типов  и  видов  дел
(документов);

З  2.1.03  теоретические  и  методические  аспекты
комплектования и экспертизы ценности всех видов
документов;

З  2.1.04  виды,  разновидности  и  форматы  всех  видов
документов; 

З  2.1.05  унифицированную  систему  организационно-
распорядительной документации;

З  2.1.06  стандарты  оформления  организационно-
распорядительной документации;

З  2.1.07  способы  и  технологии  документирования
различных видов профессиональной деятельности;

З 2.1.08 организационные принципы комплектования дел
(документов) ограниченного доступа; 

З 2.1.09 требования охраны труда.
ПК 2.2. Вести учёт 
архивных дел 
(документов), в том числе 
с использованием 
автоматизированных 
систем

Навыки
Н 2.2.01 ведения учёта архивных дел (документов), в том

числе  с  использованием  автоматизированных
систем

Умения:
У  2.2.01  пользоваться  учётными  документами  в  рамках

электронных  информационных  систем
документированных  сфер  деятельности
организации; 

У  2.2.02  пользоваться  сертифицированными
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автоматизированными  системами
документированных  сфер  деятельности
организации по учёту, регистрации, контролю дел
(документов);

У  2.2.03  пользоваться  информационно-справочными
системами документированных сфер деятельности
организации; 

У 2.2.04 вести справочно-поисковые средства к архивным
делам (документам);

У  2.2.05  вести  учёт  страхового  фонда  архивных  дел
(документов); 

У  2.2.06  применять  нормативные  правовые  акты,
локальные  нормативные  акты  организации  и
методические  документы  в  области  учёта
архивных дел (документов);

У  2.2.07  вносить  предложения  по  совершенствованию
методического  обеспечения  учёта  разных  видов
документов  в  документированных  сферах
деятельности организации. 

Знания:
З  2.2.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства и архивного
дела; 

З  2.2.02  методические  документы  и  национальные
стандарты  в  области  учёта  документов  и
документированных  сфер  деятельности
организации; 

З 2.2.03 отечественные и зарубежные сертифицированные
системы автоматизированного учёта архивных дел
(документов); 

З 2.2.04 требования к учёту особо ценных и уникальных
архивных дел (документов);

З 2.2.05 сроки выполнения работ по учёту архивных дел
(документов);

З  2.2.06  общие  принципы  учёта  и  комплектования  дел
(документов) ограниченного доступа;

З 2.2.07 требования охраны труда.
ПК 2.3. Осуществлять 
хранение архивных дел 
(документов) с 
постоянным сроком 
хранения и по личному 
составу в архиве 

Навыки
Н  2.3.01  осуществления  хранения  архивных  дел

(документов) с постоянным сроком хранения и по
личному составу в архиве организации

Умения:
У 2.3.01 систематизировать дела (документы); 
У 2.3.02 размещать архивные дела (документы) на местах
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организации хранения  в  соответствии  с  нормативными
требованиями  в  области  архивного  дела  и
управления документами; 

У  2.3.03  соблюдать  нормативные  режимы  хранения
архивных дел (документов) на любых носителях; 

У  2.3.04  проводить  проверку  полноты состава  архивных
документов в единицах хранения; 

У 2.3.05 проводить описание архивных дел (документов); 
У  2.3.06  составлять  справочно-поисковые  средства  к

архивным делам (документам); 
У  2.3.07  вести  учёт  и  контроль  выдачи  архивных  дел

(документов) из архивохранилища и их возврата; 
У 2.3.08 вести учёт и контроль передачи дел (документов) 

в  государственный/муниципальный  архив  или  на
иное внешнее хранение и приёма дел с внешнего
хранения; 

У  2.3.09  проводить  полистную  проверку  физического
состояния дел (документов);

У 2.3.10 разыскивать необнаруженные дела (документы);
У  2.3.11  защищать  информационные  ресурсы  архива  от

несанкционированного доступа.
Знания:
З  2.3.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства и архивного
дела; 

З  2.3.02  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  информации,
информационных  технологий,  защиты
информации  и  персональных  данных,  цифровой
трансформации;

З  2.3.03  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  конфиденциальности
информации;

З 2.3.04 правила хранения дел (документов) в соответствии
с их типами;

З 2.3.05 порядок формирования документов в комплекты,
группы, типы;

З  2.3.06  требования  к  оформлению  договоров  на
реализацию  услуг  внешнего  хранения  дел
(документов);

З 2.3.07 сроки выполнения работ;
З 2.3.08 требования к установленным нормам выработки;
З 2.3.09 требования охраны труда.

ПК 2.4. Осуществлять Навыки
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хранение, 
комплектование, учёт и 
использование дел 
(документов) временного 
хранения

Н 2.4.01 обеспечения хранения,  комплектования,  учёта и
использования  дел  (документов)  временного
хранения

Умения:
У  2.4.01  организовывать  и  обеспечивать  хранение  дел

(документов)  временного  хранения  организации
в традиционном и в электронном виде;

У  2.4.02  контролировать  разработку  структурными
подразделениями описей и актов о выделении на
уничтожение  дел  (документов)  временного
хранения в традиционном и в электронном виде;

У 2.4.03 формировать единицы хранения документов для
их  последующего  размещения  в  архиве
организации;

У  2.4.04  составлять  справочно-поисковые  средства  к
архивным делам (документам);

У 2.4.05 осуществлять поиск дел (документов) временного
хранения в  процессе  их хранения в  структурных
подразделениях и архиве организации;

У  2.4.06  осуществлять  методическое  руководство
организацией  хранения  дел  (документов)  
в структурных подразделениях организации; 

У  2.4.07  оказывать  структурным  подразделениям
практическую помощь в организации хранения дел
(документов);

У  2.4.08  разрабатывать  справочно-информационные
документы  по  организации  использования  дел
(документов) временного хранения в структурных
подразделениях и архиве организации;

У 2.4.09 проводить экспертизу ценности дел (документов)
временного хранения, переданных в архив; 

У  2.4.10  определять  сроки  хранения  дел  (документов)
временного хранения; 

У  2.4.11  обеспечивать  защиту  дел  (документов)
временного  хранения  в  организации  от
несанкционированного доступа или уничтожения; 

У  2.4.12  проводить  физическое  уничтожение  дел
(документов)  временного  хранения  с  истекшими
сроками  хранения  после  согласования  со
структурными подразделениями организации; 

У 2.4.13 оформлять учётные документы об уничтожении
дел  (документов)  временного  хранения  с
истекшими  сроками  хранения  совместно  со
структурными подразделениями организации.
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Знания:
З  2.4.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства и архивного
дела; 

З  2.4.02  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  защиты  персональных
данных; 

З  2.4.03  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  конфиденциальности
информации; 

З  2.4.04  методические  документы  и  национальные
стандарты  в  области  делопроизводства  и
архивного дела; 

З 2.4.05 методика разработки форм учётных документов в
традиционном и в электронном виде; 

З  2.4.06  правила  систематизации  и  классификации
документов;

З  2.4.07  особенности  организации  хранения  дел
(документов) на различных носителях; 

З 2.4.08 критерии определения ценности дел (документов)
для дальнейшего хранения или уничтожения;

З 2.4.09 требования к процессам уничтожения информации
в традиционном и электронном виде;

З 2.4.10 требования охраны труда.
ПК 2.5. Осуществлять 
использование архивных 
дел (документов), в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем

Навыки:
Н  2.5.01  осуществления  использования  архивных  дел

(документов),  в  том  числе  с  использованием
автоматизированных систем

Умения:
У 2.5.01 систематизировать и обобщать сведения о составе

и содержании архивных дел (документов);
У  2.5.02  использовать  информационные  технологии  в

области  создания  справочно-поисковых  средств
архива  и  документированных  сфер  деятельности
организации;

У 2.5.03 формировать основные и вспомогательные виды
архивных справочников в электронной форме;

У 2.5.04  подготавливать  информационные  документы по
запросам пользователей различных категорий. 

Знания:
З  2.5.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в сфере делопроизводства;
З  2.5.02  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  области  защиты  персональных
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данных; 
З 2.5.03 методические документы в области использования

и публикации архивных дел (документов); 
З  2.5.04  сертифицированные  информационно-поисковые

системы в области разработки научно-справочного
аппарата  документированных  сфер  деятельности
организации;

З  2.5.05  сроки  выполнения  работ  по  организации
использования архивных дел (документов);

З  2.5.06  организационные  принципы  использования
документов ограниченного доступа; 

З  2.5.07  требования  к  подготовке  архивных  справок  и
выписок из архивных документов;

З 2.5.08 требования охраны труда.
ВД.3  Освоение  видов  работ  по  одной  или  нескольким  профессиям  рабочих,
должностям служащих Архивист
ПК 3.1 Организация 
постоянного хранения 
архивных дел 
(документов)

Навыки:
Н 3.1.01 организации постоянного хранения архивных дел
(документов)
Умения:
У 3.1.01 систематизировать дела (документы)
У 3.1.02 размещать архивные дела (документы) на местах

хранения  в  соответствии  с  нормативными
требованиями  в  области  архивного  дела  и
управления документами

У  3.1.03  обеспечивать  нормативные  режимы  хранения
архивных дел (документов) на любых носителях

У 3.1.04  проводить  проверку  полноты состава  архивных
документов в единицах хранения

У 3.1.05 проводить описание архивных дел (документов)
У  3.1.06  составлять  справочно-поисковые  средства  к

архивным делам (документам)
У  3.1.07  вести  учет  и  контроль  выдачи  архивных  дел

(документов) из архивохранилища и их возврата
У 3.1.08 вести учет и контроль передачи дел (документов)

на аутсорсинг или внешнее хранение и приема дел
с аутсорсинга или внешнего хранения

У  3.1.09  проводить  полистную  проверку  физического
состояния дел (документов)

У 3.1.10 разыскивать необнаруженные дела (документы)
Знания:
З  3.1.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации в области архивного дела и управления
документами
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З  3.1.02  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  информации,
информационных  технологий,  защиты
информации  и  персональных  данных,  цифровой
трансформации

З  3.1.03  нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  конфиденциальности
информации

З  3.1.04  локальные  нормативные  акты  организации  в
области  обеспечения  сохранности  дел
(документов)

З  3.1.05  условия  составления  договоров  на  реализацию
услуг  аутсорсингового  или  иного  внешнего
хранения

З 3.1.06 мобилизационные планы архива, планы эвакуации
дел (документов)

З 3.1.07 правила хранения дел (документов) в соответствии
с их типами

З 3.1.08 порядок формирования документов в комплекты,
группы, типы

З 3.1.09 сроки выполнения работ
З 3.1.10 требования к установленным нормам выработки
З 3.1.11 требования охраны труда

ПК 3.2 Комплектование 
архивными делами 
(документами) архива

Навыки
Н  3.2.01  комплектования  архивными  делами

(документами) архива
Умения:
У 3.2.01 Работать с источниками комплектования архива
У  3.2.02  Принимать  архивные  дела  (документы)  на

постоянное или долговременное хранение
У  3.2.03  Создавать  архив  организации  -  источника

комплектования  государственного  или
муниципального архива

У  3.2.04  Создавать  архив  организации,  не  являющийся
источником комплектования государственного или
муниципального архива

У 3.2.05 Проводить паспортизацию архива организации
У  3.2.06  Принимать  архивные  дела  (документы)  на

постоянное и долговременное хранение
У  3.2.07  Составлять  справочно-поисковые  средства  к

архивным делам (документам)
У 3.2.08 Проводить экспертизу ценности различных типов

и видов документов в соответствии с внутренними
регламентами организации
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У  3.2.09  Применять  в  работе  рекомендации  экспертно-
проверочной комиссии или экспертной комиссии
организации

У  3.2.10  Пользоваться  автоматизированными  системами
регистрации  учета,  контроля  и  информационно-
справочными системами документированных сфер
деятельности организации

У 3.2.11 Применять перечни с указанием сроков хранения
дел (документов)

У  3.2.12  Соблюдать  нормативные  сроки  хранения  дел
(документов)

У 3.2.13 Вести учет источников комплектования архива
У 3.2.14 Проводить экспертизу ценности дел (документов)

различных типов и видов
У  3.2.15  Использовать  передовой  отечественный  и

зарубежный  опыт  по  комплектованию  архива
делами  (документами)  постоянного  и
долговременного хранения

У 3.2.16  Использовать современные автоматизированные,
информационные  и  телекоммуникационные
технологии  документированных  сфер
деятельности организации

У  3.2.17  Защищать  информационные  ресурсы  архива  от
несанкционированного доступа

Знания: 
З  3.2.01  Нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  области  делопроизводства  и
архивного дела

З  3.2.02  Научно-методические  критерии  экспертизы
ценности  различных  типов  и  видов  дел
(документов)

З 3.2.03 Практика экспертизы ценности различных типов и
видов дел (документов)

З  3.2.04  Практика  организации  -  источника
комплектования архива

З  3.2.05  Практика  деятельности  организации,  не
являющейся  источником  комплектования
государственного или муниципального архива

З  3.2.06  Теоретические  и  методические  аспекты
комплектования и экспертизы ценности всех видов
документов

З  3.2.07  Виды,  разновидности  и  форматы  всех  видов
документов

З 3.2.08 Решения экспертной комиссии организации
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З  3.2.09  Рекомендации  экспертно-проверочной  комиссии
государственного или муниципального архива

З  3.2.10  Унифицированная система  организационно-
распорядительной документации

З  3.2.11  Стандарты  оформления  организационно-
распорядительной документации

З  3.2.12  Способы  и  технологии  документирования
различных видов профессиональной деятельности

З  3.2.13  Организационные  принципы  учета  и
комплектования  дел  (документов)  ограниченного
доступа

З 3.2.14 Требования охраны труда
ПК 3.3 Учет архивных дел
(документов)

Навыки:
Н 3.3.01 учета архивных дел (документов)
Умения:
У  3.3.01  пользоваться  учетными  документами  в  рамках

электронных  информационных  систем
документированных  сфер  деятельности
организации

У  3.3.02  пользоваться  сертифицированными
автоматизированными  системами
документированных  сфер  деятельности
организации по учету, регистрации, контролю дел
(документов)

У  3.3.03  пользоваться  информационно-справочными
системами документированных сфер деятельности
организации

У 3.3.04  организовывать учет страхового фонда архивных
дел (документов)

У  3.3.05  применять  нормативные  правовые  акты,
локальные  нормативные  акты  организации  и
методические  документы  в  области  учета
архивных дел (документов)

У  3.3.06  вносить  предложения  по  совершенствованию
методического  обеспечения  учета  разных  видов
документов  в  документированных  сферах
деятельности организации

Знания:
З  3.3.01  нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  области  делопроизводства  и
архивного дела

З  3.3.02  методические  документы  и  национальные
стандарты  в  области  учета  документов  и
документированных  сфер  деятельности
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организации
З 3.3.03 Отечественные и зарубежные сертифицированные

системы автоматизированного учета архивных дел
(документов)

З  3.3.04  Отечественный  и  зарубежный  опыт  в  сфере
управления документами и архивного дела

З 3.3.05  Требования к учету особо ценных и уникальных
архивных дел (документов)

З 3.3.06  Сроки выполнения работ по учету архивных дел
(документов)

З  3.3.07  требования  к  нормам  выполнения  трудового
задания по учету архивных дел (документов)

З  3.3.08  общие  принципы  учета  и  комплектования  дел
(документов) ограниченного доступа

З 3.3.09 требования охраны труда
ПК 3.4 Организация 
использования архивных 
дел (документов)

Навыки
Н  3.4.01  организации  использования  архивных  дел

(документов)
Умения:
У 3.4.01 Систематизировать и обобщать сведения о составе

и содержании архивных дел (документов)
У  3.4.02  Использовать  информационные  технологии  в

области  создания  справочно-поисковых  средств
архива  и  документированных  сфер  деятельности
организации

У 3.4.03  Формировать основные и вспомогательные виды
архивных справочников в электронной форме

У 3.4.04  Подготавливать информационные документы по
запросам пользователей различных категорий

Знания:
З  3.4.01  Нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  области  делопроизводства  и
архивного дела

З  3.4.02  Нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  защиты  персональных
данных

З  3.4.03  Нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  информации,
информационных  технологий,  защиты
информации  и  персональных  данных,  цифровой
трансформации

З 3.4.04 Методические документы в области использования
и публикации архивных дел (документов)

З  3.4.05  Международные  стандарты  в  области  описания
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документированной  информации  в  архивных
учреждениях

З  3.4.06  Сертифицированные  информационно-поисковые
системы в области разработки научно-справочного
аппарата  документированных  сфер  деятельности
организации

З  3.4.07  Принципы  и  методы  архивного  менеджмента  в
сфере  использования  ретроспективной
информации и услуг специалистов архива

З  3.4.08  Сроки  выполнения  работ  по  организации
использования архивных дел (документов)

З  3.4.09  Организационные  принципы  использования
документов ограниченного доступа

З  3.4.10  Источниковедческие  особенности  и
историографическая  база  работы  с  разными
видами документов

З  3.4.11  Требования  к  подготовке  архивных  справок  и
выписок из архивных документов

З  3.4.12  Требования  к  нормам  выполнения  трудового
задания по организации использования архивных
дел (документов)

З 3.4.13 Требования охраны труда
ПК 3.5 Хранение, 
комплектование, учет и 
использование дел 
(документов) временного 
хранения

Навыки
Н 3.5.01 хранения, комплектования, учета и использования

дел (документов) временного хранения
Умения:
У  3.5.01  Организовывать  и  обеспечивать  хранение  дел

(документов) временного хранения организации в
традиционном и в электронном виде

У  3.5.02  Контролировать  разработку  структурными
подразделениями описей и актов о выделении на
уничтожение  дел  (документов)  временного
хранения в традиционном и в электронном виде

У 3.5.03  Формировать единицы хранения документов для
их  последующего  размещения  в  архиве
организации

У  3.5.04  Составлять  справочно-поисковые  средства  к
архивным делам (документам)

У 3.5.05 Осуществлять поиск дел (документов) временного
хранения в  процессе  их хранения в  структурных
подразделениях и архиве организации

У  3.5.06  Осуществлять  методическое  руководство
организацией  хранения  дел  (документов)  в
структурных подразделениях организации

29



У  3.5.07  Оказывать  структурным  подразделениям
практическую помощь в организации хранения дел
(документов)

У  3.5.08  Разрабатывать  справочно-информационные
документы  по  организации  использования  дел
(документов) временного хранения в структурных
подразделениях и архиве организации

У 3.5.09 Проводить экспертизу ценности дел (документов)
временного хранения, переданных в архив

У  3.5.10  Определять  сроки  хранения  дел  (документов)
временного хранения

У  3.5.11  Обеспечивать  защиту  дел  (документов)
временного  хранения  в  организации  от
несанкционированного доступа или уничтожения

У  3.5.12  Проводить  физическое  уничтожение  дел
(документов)  временного  хранения  с  истекшими
сроками  хранения  после  согласования  со
структурными подразделениями организации

У 3.5.13  Оформлять учетные документы об уничтожении
дел  (документов)  временного  хранения  с
истекшими  сроками  хранения  совместно  со
структурными подразделениями организации

Знания:
З  3.5.01  Нормативные  правовые  акты  Российской

Федерации  в  области  делопроизводства  и
архивного дела

З  3.5.02  Нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  защиты  персональных
данных

З  3.5.03  Нормативные  правовые  акты  Российской
Федерации  в  области  конфиденциальности
информации

З  3.5.04  Методические  документы  и  национальные
стандарты  в  области  делопроизводства  и
архивного дела

З  3.5.05  Локальные  нормативные  акты  организации  в
области делопроизводства и архивного дела

З 3.5.06 Методика разработки форм учетных документов в
традиционном и в электронном виде

З  3.5.07  Правила  систематизации  и  классификации
документов

З  3.5.08  Особенности  организации  хранения  дел
(документов) на различных носителях

З 3.5.09 Критерии определения ценности дел (документов)
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для дальнейшего хранения или уничтожения
З 3.5.10 Требования к процессам уничтожения информации

в традиционном и электронном виде
З 3.5.11 Рекомендации экспертной комиссии организации
З  3.5.12  Рекомендации  экспертно-проверочной  комиссии

государственного или муниципального архива или
экспертной комиссии организации

З 3.5.13 Требования охраны труда
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Раздел 5. Структура образовательной программы
5.1. Учебный план
5.1.1.Учебный план по программе подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) очной формы обучения

Индекс Наименование

Формы промежуточной аттестации

Объем образовательной программы в академических часах Распределение по семестрам
(всего по УД, МДК + СР)

Го
су
да
рс
тв
ен
на
я 
ит
ог
ов
ая
 а
тт
ес
та
ци

я 
(6

не
де
ль
)

об
яз
ат
ел
ьн
ая
 ч
ас
ть
, ч
ас

ва
ри

ат
ив

на
я 
ча
ст
ь,
 ч
ас

Вс
ег
о

В 
т.
ч.
 в
 ф
ор
ме

  п
ра
кт
. п

од
го
то
вк
и В том числе 1 курс 2 курс

те
ор
ет
ие
ск
ие
 за

ня
ти
я

ла
бо

ра
то
рн

ы
е 
и 
пр

ак
ти
че
ск
ие

за
ня
ти
я

пр
ак
ти
ка

са
мо

ст
оя
те
ль
на
я 
ра
бо

та

ку
рс
ов
ой

 п
ро
ек
т 
(р
аб
от
а)

пр
ом

еж
ут
оч
на
я 
ат
те
ст
ац
ия

Го
су
да
рс
тв
ен
на
я 
ит
ог
ов
ая

ат
те
ст
ац
ия

1
се
ме

ст
р

2
се
ме

ст
р

3
се
ме

ст
р

4
се
ме

ст
р

17
 н
ед
ел
ь

 2
4 
не
де
ли

17
 н
ед
ел
ь 

18
 н
ед
ел
ь

за
че
т

ди
фф

ер
ен
ци

ро
ва

нн
ы
й 
за
че
т

эк
за
ме

н

ку
рс
ов
ая
 р
аб
от
а

др
уг
ие

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

СГ.00 Социально-
гуманитарный цикл 3 6 1 0 0 474 156 100 254 0 92 0 28 0 110 156 178 30 0 376 98

СГ.01 История России   2       60 20 30 20   8   2     60       36 24

СГ.02
Иностранный язык в 
профессиональной 
деятельности  

2 4
   

140 90 0 90   38   12   34 48 34 24
 

78 62

СГ.03 Безопасность 
жизнедеятельности   3       68 34 24 34   8   2       68     68 0

СГ.04 Физическая культура 1, 2,
3 4       122 0 2 86   26   8   34 48 34 6   122 0

СГ.05 Основы бережливого 
производства   3       42 12 22 12   6   2       42     36 6

СГ.06 Основы финансовой 
грамотности   1       42 0 22 12   6   2   42         36 6

ОП.00 Общепрофессиональны
й цикл 0 2 6 0 0 756 366 188 390 0 114 0 64 0 308 152 296 0 0 286 470

ОП.01 Экономика организации     3     108 56 26 56   16   10       108     36 72

ОП.02 Менеджмент     3     108 50 32 50   16   10       108     36 72

ОП.03
Профессиональная этика 
и основы делового 
общения

  1    
 

72 32 24 32   14   2   72         36 36
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ОП.04
Правовые основы 
профессиональной 
деятельности 

    1  
 

108 24 38 42   18   10   108         36 72

ОП.05
Информационные и 
коммуникационные 
технологии

 
 

1  
 

92 60 6 60   16   10   92         36 56

ОП.06
Русский язык в 
профессиональной 
деятельности

    2  
 

92 48 24 48   10   10   36 56       36 56

ОП.07 Компьютерная обработка 
документов  

 
2

   
96 64 12 64   10   10  

 
96       70 26

ОП.08 Государственная и 
муниципальная служба*   3  

   
80 32 26 38   14   2  

 
  80     0 80

П. 00 Профессиональный 
цикл 0 12 4 1 0 1506 1034 254 594 432 138 20 68 0 194 556 138 618 0 1022 484

ПМ. 01

Осуществление 
организационного и 
документационного 
обеспечения 
деятельности 
организации

0 4 2 1 0 632 412 108 332 72 68 20 32 0 194 438 0 0 0 452 180

МДК
01.01

Документационное 
обеспечение управления   2     234 158 40 150   34   10   102 132       206 28

МДК
01.02

Организация работы с 
электронными 
документами

2       90 54 24 54   10   2     90
     

34 56

МДК
01.03

Организация 
секретарского 
обслуживания

  1       92 60 20 60   10   2   92
     

52 40

МДК
01.04

Документационное 
обеспечение кадровой 
службы

  2       108 68 24 68   14   2   108
     

52 56

  Курсовая работа       2   20       20       20       20 0

УП. 01 Учебная практика   2*       36 36     36           36       36 0

ПП. 01 Производственная 
практика   2*       36 36     36           36       36 0

ПА.01 Промежуточная 
ттестация     2     16             16     16       16 0

ПМ. 02
Организация архивной 
работы по документам 
организаций различных
форм собственности

0 5 1 0 0 472 268 126 196 72 54 0 24 0 0 118 138 216 0 272 200
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МДК
02.01

Организация и 
нормативно-правовые 
основы архивного дела

  2    
 

54 10 32 10   10   2     54       36 18

МДК
02.02

Государственные, 
муниципальные архивы и
архивы организаций  

2     64 28 24 28   10   2     64       36 28

МДК
02.03

Методика и практика 
архивоведения  

4    
 

194 122 46 122   24   2       102 92   76 118

МДК
02.04

Обеспечение сохранности
документов  

4    
 

72 36 24 36   10   2       36 36   36 36

ПА.02 Промежуточная 
аттестация     4     16             16         16   16 0

УП.02 Учебная практика
  4**     36 36     36               36   36 0

ПП. 02
Производственная 
практика  

4**
     

36 36     36        
     

36
 

36 0

ПМ. 03

Освоение видов работ 
по одной или 
нескольким профессиям
рабочих, должностям 
служащих Архивист

0 2 1 0 0 258 210 20 66 144 16 0 12 0 0 0 0 258 0 226 32

МДК.03.0
1

Хранение, 
комплектование, учет и 
использование дел 
(документов) архива  

4

   

104 66 20 66   16   2  

     

104

 

72 32

УП.03 Учебная практика   4***       72 72     72               72   72  

ПП.03 Производственная 
практика  

4***
     

72 72     72        
     

72
 

72  

ПА.03 Промежуточная 
аттестация    

4
   

10             10  
     

10
 

10  

ПП
Производственная 
практика 
(преддипломная)  

1
     

144 144     144               144   72 72

ГИА.00 Государственная 
итоговая аттестация           216               216         216 216 0

ГИА.01 Демонстрационный 
экзамен          

36               36
       

36 36 0

ГИА.02 Защита дипломной 
работы (проекта)          

180               180
       

180 180 0

Итого: 3 20 11 1 0 2952 1556 542 1238 432 344 20 160 216 612 864 612 648 216 1900 1052
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5.2. Календарный учебный график
5.2.1. По программе подготовки специалистов среднего звена (очная форма обучения)

1 курс 1 семестр
Мес Сентябрь

25
.0
9-
1.
10

Октябрь

30
.1
0-
05
.1
1

Ноябрь Декабрь Январь

Числа 4-
10

11
-1
7

18
-2
4

02
-0
8

09
-1
5

16
-2
2

23
-2
9

06
-1
2

13
-1
9

20
-2
6

27
.1
1-
03
.1
2

04
-1
0

11
-1
7

18
-2
4

25
-3
1

01-07 08-
14

Нед 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
Объем образовательной

программы в
академических часах

36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 К К

СГ.00 Социально-
гуманитарный цикл 6 8 6 6 6 6 6 8 6 8 6 8 6 6 6 6 6 К К

СГ.01 История России                                   К К
СГ.02 Иностранный язык

в профессиональной
деятельности

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 К К

СГ.04 Физическая
культура 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 К К

СГ.06 Основы
финансовой грамотности 2 4 2 2 2 2 2 4 2 4 2 4 2 2 2 2 2 К К

ОП.00
Общепрофессиональны

й цикл
18 16 18 18 18 18 18 16 18 16 18 16 18 20 20 20 22 К К

ОП.03 Профессиональная
этика и основы делового

общения
4 4 4 6 4 6 4 4 4 4 4 4 4 6 4 6   К К

ОП.04 Правовые основы
профессиональной

деятельности 
6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 8 6 10 К К

ОП.05 Информационные
и коммуникационные 6 4 6 4 6 4 6 4 6 4 6 4 6 4 6 6 10 К К
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технологии
ОП.06 Русский язык в
профессиональной

деятельности
2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 4 2 2 2 К К

ОП.07 Компьютерная
обработка документов                                   К К

П.00 Профессиональный
цикл 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 10 10 10 8 К К

ПМ. 01 Осуществление
организационного и
документационного

обеспечения
деятельности
организации

12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 10 10 10 8 К К

МДК 01.01
Документационное

обеспечение управления
6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 К К

МДК 01.02 Организация
работы с электронными

документами
                                  К К

МДК 01.03 Организация
секретарского
обслуживания

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 4 4 4 2 К К

МДК 01.04
Документационное

обеспечение кадровой
службы

                                  К К

Курсовая работа                                   К К
УП. 01 Учебная практика                                   К К
ПП.01 Производственная

практика                                   К К

ПА.01 Промежуточная
аттестация                                   К К

ПМ. 02 Организация
архивной работы по

документам
организаций различных

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 К К
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форм собственности
МДК 02.01 Организация и
нормативно-правовые
основы архивного дела

                                  К К

МДК 02.02
Государственные,

муниципальные архивы и
архивы организаций 

                                  К К

1 курс 2 семестр
Мес январь

29
.0
1-
04
.0
2

Февраль

26
.0
2-
03
.0
3

Март Апрель

29
.0
4-
05
.0
5

Май

27
.0
5-
02
.0
6

Июнь Июль

29
.0
7-
04
.0
8

Август

26
.0
8-
01
.9

Вс
ег

о

Числа

15
-2
1

22
-2
8

05
-1
1

12
-1
8

19
-2
5

04
-1
0

11
-1
7

18
-2
4

25
-3
1

01
-0
7

08
-1
4

15
-2
1

22
-2
8

06
-1
2

13
-1
9

20
-2
6

03
-0
9

10
-1
6

17
-2
3

24
-3
0 01

-
07

08
-
14

15
-
21

22
-
28

05
-
11

12
-
18

19
-
25

Нед 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

Объем
образовательной

программы в
академических

часах

36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 К К К К К К К К К 1476

СГ.00 Социально-
гуманитарный

цикл 
6 8 6 8 6 8 6 8 6 8 6 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 0 0 0 К К К К К К К К К 266

СГ.01 История
России 2 4 2 4 2 4 2 4 2 4 2 4 2 4 2 4 2 4 2 2 2       К К К К К К К К К 60

СГ.02
Иностранный язык

в
профессиональной

деятельности

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 4 4 4       К К К К К К К К К 82

СГ.04 Физическая
культура 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 4 2 4 2 4 2 2 2 2       К К К К К К К К К 82

СГ.06 Основы
финансовой
грамотности

                                                К К К К К К К К К 42

ОП.00
Общепрофессион

альный цикл
6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 8 6 6 8 6 8 6 8 8 6 12 0 0 10 К К К К К К К К К 460

ОП.03
Профессиональная
этика и основы

                                                К К К К К К К К К 72
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делового общения
ОП.04 Правовые

основы
профессиональной

деятельности 

                                                К К К К К К К К К 108

ОП.05
Информационные

и
коммуникационны

е технологии

                                                К К К К К К К К К 92

ОП.06 Русский
язык в

профессиональной
деятельности

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 4 2 4 2 4 2 2 10       К К К К К К К К К 92

ОП.07
Компьютерная

обработка
документов 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 6 4 4 4 4 4 4 4 6 4 2     10 К К К К К К К К К 96

П.00
Профессиональн

ый цикл 
24 22 24 22 24 22 24 22 24 22 22 22 22 20 22 20 22 20 20 22 16 36 36 26 К К К К К К К К К 750

ПМ. 01
Осуществление

организационного
и

документационно
го обеспечения
деятельности
организации

16 16 16 16 16 16 18 16 16 18 16 16 16 16 18 16 16 16 16 18 12 36 36 26 К К К К К К К К К 632

МДК 01.01
Документационное

обеспечение
управления

6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 2     10 К К К К К К К К К 234

МДК 01.02
Организация
работы с

электронными
документами

4 4 4 4 4 4 6 4 4 4 4 4 4 4 6 4 4 4 6 4 4       К К К К К К К К К 90

МДК 01.03
Организация
секретарского
обслуживания

                                                К К К К К К К К К 92

МДК 01.04
Документационное

обеспечение
кадровой службы

6 4 6 4 6 4 6 4 6 6 6 4 6 4 6 4 6 4 4 6 6       К К К К К К К К К 108

Курсовая работа   2   2   2   2   2   2   2   2   2   2         К К К К К К К К К 20
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УП. 01 Учебная
практика                                           36     К К К К К К К К К 36

ПП.01
Производственная

практика
                                            36   К К К К К К К К К 36

ПА.01
Промежуточная

аттестация
                                              16 К К К К К К К К К 16

ПМ. 02
Организация

архивной работы
по документам
организаций

различных форм
собственности

8 6 8 6 8 6 6 6 8 4 6 6 6 4 4 4 6 4 4 4 4 0 0 0 К К К К К К К К К 118

МДК 02.01
Организация и
нормативно-

правовые основы
архивного дела

4 4 4 2 4 4 2 2 4 2 2 4 2 2 2 2 2 2 2 2         К К К К К К К К К 54

МДК 02.02
Государственные,
муниципальные
архивы и архивы
организаций 

4 2 4 4 4 2 4 4 4 2 4 2 4 2 2 2 4 2 2 2 4       К К К К К К К К К 64

2 курс 3 семестр
Мес Сентябрь

30
.0
9-
06
.1
0

Октябрь

28
.1
0-
03
.1
1

Ноябрь

25
.1
1-
01
.1
2

Декабрь

30
.1
2-
05
.0
1

Январь

Числа

02
-0
8

09
-1
5

16
-2
2

23
-2
9

07
-1
3

14
-2
0

21
-2
7

04
-1
0

11
-1
7

18
-2
4

02
-0
8

09
-1
5

16
-2
2

23
-2
9

06
-1
2

Нед 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19

Объем образовательной программы в
академических часах 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 К К

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 10 10 10 10 10 10 12 10 12 10 12 12 10 12 10 10 8 К К
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СГ.02 Иностранный язык в
профессиональной деятельности 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 К К

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 6 4 4 4 4 2 К К

СГ.04 Физическая культура 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 К К

СГ.05 Основы бережливого производства 2 2 2 2 2 2 4 2 4 2 4 2 2 4 2 2 2 К К

ОП.00 Общепрофессиональный цикл 18 16 18 18 18 18 16 18 16 18 16 16 18 16 18 18 20 К К

ОП.01 Экономика организации 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 8 10 К К

ОП.02 Менеджмент 6 6 6 6 6 6 6 6 6 8 6 6 6 6 6 6 10 К К

ОП.08 Государственная и муниципальная
служба* 6 4 6 6 6 6 4 6 4 4 4 4 6 4 6 4   К К

П.00 Профессиональный цикл 8 10 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 К К

ПМ. 02 Организация архивной работы по
документам организаций различных

форм собственности
8 10 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 К К

МДК 02.03 Методика и практика
архивоведения 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 К К

МДК 02.04 Обеспечение сохранности
документов 2 4 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 К К

ПА.02 Промежуточная аттестация
                                 

К К

УП.02 Учебная практика
                                 

К К

ПП. 02 Производственная практика
                                 

К К
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ПМ. 03 Освоение видов работ по одной
или нескольким профессиям рабочих,

должностям служащих Архивист
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 К К

МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет
и использование дел (документов) архива

                                 

К К

УП.03 Учебная практика
                                 

К К

ПП.03 Производственная практика
                                 

К К

ПА.03 Промежуточная аттестация
                                 

К К

ПП Производственная практика
(преддипломная) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ГИА.00 Государственная итоговая
аттестация 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

ГИА.01 Демонстрационный экзамен                                      

ГИА.02 Защита дипломной работы
(проекта)                                      

2 курс 4 семестр
Мес

27
.0
1-
02
.0
2 Февраль

24
.0
2-
02
.0
3 Март

31
.0
3-
06
.0
4 Апрель

28
.0
4-
04
.0
5 Май

26
.0
5-
01
.0
6 Июнь

30
.0
6-
06
.0
7 Июль

28
.0
7-
03
.0
8 Август

Вс
ег

о 

Числа

13
-1
9

20
-2
6

03
-0
9

10
-1
6

17
-2
3

03
-0
9

10
-1
6

17
-2
3

24
-3
0

07
-1
3

14
-2
0

21
-2
7

05
-1
1

12
-1
8

19
-2
5

02
-0
8

09
-1
5

16
-2
2

23
-2
9

07
-1
3

14
-2
0

21
-2
7

04
-1
0

11
-1
7

18
-2
4

25
-3
1

Нед 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

Объем
образовательной

программы в
академических

часах

36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36 36                   147
6
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СГ.00 Социально-
гуманитарный

цикл
4 4 4 2 2 2 2 10 208

СГ.02 Иностранный
язык в

профессиональной
деятельности

2 2 2 2 2 2 2 10 58

СГ.03 Безопасность
жизнедеятельности 68

СГ.04 Физическая
культура 2 2 2 40

СГ.05 Основы
бережливого
производства

42

ОП.00
Общепрофессионал

ьный цикл
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 296

ОП.01 Экономика
организации 108

ОП.02 Менеджмент 108
ОП.08

Государственная и
муниципальная

служба*

80

П.00
Профессиональны

й цикл
32 32 32 34 34 34 34 36 36 36 36 36 36 26 36 36 36 36 0 0 0 0 0 0 756

ПМ. 02
Организация

архивной работы
по документам
организаций

различных форм
собственности

18 18 18 20 18 18 18 36 0 0 36 0 0 16 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 354

МДК 02.03
Методика и
практика

архивоведения

14 14 12 14 12 14 12 194

МДК 02.04
Обеспечение
сохранности
документов

4 4 6 6 6 4 6 72
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ПА.02
Промежуточная

аттестация
16 16

УП.02 Учебная
практика 36 36

ПП. 02
Производственная

практика
36 36

ПМ. 03 Освоение
видов работ по

одной или
нескольким
профессиям

рабочих,
должностям
служащих
Архивист

14 14 14 14 16 16 16 0 36 36 0 36 36 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 258

МДК.03.01
Хранение,

комплектование,
учет и

использование дел
(документов) архива

14 14 14 14 16 16 16 104

УП.03 Учебная
практика 36 36 72

ПП.03
Производственная

практика
36 36 72

ПА.03
Промежуточная

аттестация
10 10

ПП
Производственная

практика
(преддипломная)

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 36 36 36 36 0 0 0 0 0 0 144

ГИА.00
Государственная

итоговая
аттестация

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 36 36 36 36 36 36 216

ГИА.01
Демонстрационный

экзамен
36 36

ГИА.02 Защита
дипломной работы

(проекта)
36 36 36 36 36 180
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5.3. Рабочая программа воспитания
5.3.1. Цели и задачи воспитания обучающихся при освоении ими образовательной

программы:
В соответствии с нормативными и правовыми актами Российской Федерации в

сфере  образования  цель  воспитания  обучающихся  -  развитие  личности,  создание
условий  для  самоопределения  и  социализации  на  основе  социокультурных,  духовно-
нравственных ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в
интересах  человека,  семьи,  общества  и  государства,  формирование  у  обучающихся
чувства  патриотизма,  гражданственности,  уважения  к  памяти  защитников  Отечества  и
подвигам  Героев  Отечества,  закону  и  правопорядку,  человеку  труда  и  старшему
поколению,  взаимного  уважения,  бережного  отношения  к  культурному  наследию  и
традициям многонационального народа Российской Федерации, природе и окружающей
среде.

Задачи воспитания:
 усвоение  обучающимися  знаний  о  нормах,  духовно-нравственных  ценностях,

которые выработало российское общество (социально значимых знаний);
 формирование  и  развитие  осознанного  позитивного  отношения  к  ценностям,

нормам и правилам поведения, принятым в российском обществе (их освоение, принятие),
современного научного мировоззрения, мотивации к труду, непрерывному личностному и
профессиональному росту;

 приобретение социокультурного опыта поведения, общения, межличностных и
социальных отношений, в том числе в профессионально ориентированной деятельности;

 подготовка  к  самостоятельной  профессиональной  деятельности  с  учетом
получаемой  квалификации  (социально-значимый  опыт)  во  благо  своей  семьи,  народа,
Родины и государства;

 подготовка к созданию семьи и рождению детей.

5.3.2. Рабочая программа воспитания представлена в приложении 1.

5.4. Календарный план воспитательной работы
Календарный план воспитательной работы представлен в приложении 2.

Раздел 6. Условия реализации образовательной программы

6.1. Требования  к  материально-техническому  обеспечению  образовательной
программы

6.1.1. Специальные помещения должны представлять собой учебные аудитории для
проведения занятий всех  видов,  предусмотренных образовательной программой,  в  том
числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной
аттестации,  а  также  помещения  для  самостоятельной  и  воспитательной  работы
лаборатории,  оснащенные  оборудованием,  техническими  средствами  обучения  и
материалами, учитывающими требования международных стандартов.
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Перечень специальных помещений

Наименование кабинета, лаборатории, мастерской Номер
аудитории

литературы, русского языка, русского языка в профессиональной 
деятельности, иностранного языка, иностранного языка в 
профессиональной деятельности

16

математики и информатики, информационных технологий в 
профессиональной деятельности, организации деятельности 
сотрудников службы бронирования и продаж

6

методический 5
естествознания,  безопасности  жизнедеятельности,  экологических
основ природопользования. 
Кабинет  турагентской  и  туроперторской  деятельности,
информационно-экскурсионной  деятельности,  коммуникативных
тренингов

9

социально-гуманитарных,  общих  гуманитарных,  социально-
экономических  и  управленческих  дисциплин,  экономики
организации,  основ  маркетинга,  менеджмента  и  управления
персоналом,  экономики  и  бухгалтерского  учета,  правового
обеспечения  профессиональной  деятельности,  государственной  и
муниципальной  службы,  менеджмента,  профессиональной  этики,
психологии  и  основ  делового  общения, предпринимательской
деятельности  в  сфере  гостиничного  бизнеса,  организации
деятельности сотрудников экскурсионного бюро

21

документационного  обеспечения  управления,  делопроизводства  и
оргтехники, правового  и  документационного  обеспечения
профессиональной  деятельности,  архивоведения,  организации
секретарского обслуживания
Лаборатория архивного дела
Лаборатория организации работы с документами
Учебная канцелярия

17

информационно-коммуникационных технологий. 
Лаборатория технических средств управления, систем электронного
документооборота,  информатики  и  компьютерной  обработки
документов
Учебная лаборатория информатики (компьютерный класс).
Лаборатория информационных и коммуникационных технологий
Лаборатория систем электронного документооборота

15

Библиотечно-информационный центр (с выходом в Интернет)
Библиотека

7, 8

Спортивный комплекс.
спортивный зал
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6.1.2. Материально-техническое оснащение кабинетов, лабораторий и баз практики
по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и  искусств»,  реализующий  программу  по
специальности  46.02.01  Документационное  обеспечение  управления  и  архивоведение,
располагает  материально-технической  базой,  обеспечивающей  проведение  всех  видов
дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы
обучающихся,  предусмотренных  учебным  планом  и  соответствующей  действующим
санитарным и противопожарным правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий.
Минимально  необходимый  для  реализации  программы  перечень  материально-
технического обеспечения, включает в себя: 

6.1.2.1. Оснащение кабинетов и лабораторий
Кабинет  «Социально-гуманитарных,  общих  гуманитарных,  социально-

экономических и управленческих дисциплин, экономики организации, основ маркетинга,
менеджмента  и  управления персоналом,  экономики  и бухгалтерского  учета,  правового
обеспечения профессиональной деятельности, государственной и муниципальной службы,
менеджмента,  профессиональной  этики,  психологии  и  основ  делового  общения,
предпринимательской  деятельности  в  сфере  гостиничного  бизнеса,  организации
деятельности сотрудников экскурсионного бюро»

№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 посадочные места по количеству обучающихся
2 доска учебная (магнитная)
3 дидактические пособия
4 видеофильмы по различным темам
5 рабочее место преподавателя
II Технические средства
Основное оборудование
1 видеооборудование (мультимедийный проектор)
2 экран, магнитная доска
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 дидактические пособия

Кабинет  «Литературы,  русского  языка,  русского  языка  в  профессиональной
деятельности, иностранного  языка, иностранного  языка  в  профессиональной
деятельности»

№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
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1 посадочные места по количеству обучающихся
2 доска учебная (магнитная)
3 дидактические пособия
4 видеофильмы по различным темам
5 рабочее место преподавателя
II Технические средства
Основное оборудование
1 видеооборудование (телевизор)
2 магнитная доска
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 дидактические пособия

Кабинет «Естествознания, безопасности жизнедеятельности, экологических основ
природопользования.  Кабинет  турагентской  и  туроператорской  деятельности,
информационно-экскурсионной деятельности, коммуникативных тренингов»

№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 посадочные места по количеству обучающихся
2 доска учебная
4 видеофильмы по различным темам
5 рабочее место преподавателя
6 комплекты индивидуальных средств защиты
7 робот-тренажёр для отработки навыков первой доврачебной помощи
8 контрольно-измерительные приборы и приборы безопасности
9 огнетушители (учебные)
10 устройство отработки прицеливания
11 учебные автоматы
12 винтовки пневматические
13 медицинская аптечка 
II Технические средства
Основное оборудование
1 магнитная доска
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 комплект учебно-наглядных пособий

Кабинет  «Документационного  обеспечения  управления,  делопроизводства  и
оргтехники,  правового  и  документационного  обеспечения  профессиональной
деятельности,  архивоведения,  организации  секретарского  обслуживания.  Лаборатория
архивного дела. Лаборатория организации работы с документами. Учебная канцелярия»
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№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 посадочные места по количеству обучающихся
2 доска учебная (магнитная)
3 дидактические пособия
4 видеофильмы по различным темам
5 рабочее место преподавателя
6 инструменты и материалы для прошивки документов (механические и ручные):
7 дыроколы на два прокола
8 шило по количеству обучающихся
9 игла по количеству обучающихся
10 картон «архивный стандарт» 230х320 мм с биговкой (по линии сгиба) по 

количеству обучающихся
11 нить для подшивки документов лавсано-штапельные ЛШ-210 по количеству 

обучающихся
12 малая  канцелярия  по  количеству  обучающихся  в  соответствии  с

инфраструктурным листом
II Технические средства
Основное оборудование
1 мультимедийный проектор с экраном
2 доска
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 дидактические пособия

Кабинет «Методический»

№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 рабочее место по количеству методистов
2 системы хранения учебно-методической документации
3 рабочий стол для совещаний (овальный)
4 стулья
II Технические средства
Основное оборудование
1 компьютеры по количеству методистов
2 МФУ (принтер, сканер, копировальный аппарат) – 2 шт.
3 принтер
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
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1 комплекты учебно-методической документации по специальности
2 нормативно-правовые документы по специальности

Кабинет  «Информационно-коммуникационных  технологий.  Лаборатория
технических средств управления, систем электронного документооборота, информатики и
компьютерной  обработки  документов.  Учебная  лаборатория  информатики
(компьютерный класс).Лаборатория информационных и коммуникационных технологий.
Лаборатория систем электронного документооборота»

№ Наименование оборудования
I Специализированная мебель и системы хранения
Основное оборудование
1 посадочные места по количеству обучающихся,оснащенные компьютерными 

столами и подъёмно-поворотными креслами
2 дидактические пособия
3 программное обеспечение
4 рабочее место преподавателя
5 стол для совещаний
6 стулья
II Технические средства
Основное оборудование
1 доска учебная (магнитная маркерная)
2 компьютеры по количеству посадочных место с  установленным программным

обеспечением:  операционная  система,  антивирусная  программа,  текстовый,
табличный редактор, СУБД, программа для создания презентаций, Персональный
информационный  менеджер  с  функциями  почтового  клиента  и  Groupware,
архиваторы,  программы сканирования,  конвертирования файлов,  с  доступом в
глобальную сеть интернет, в локальную сеть учебного заведения, в справочно-
правовую систему и электронно-библиотечную систему

3 профессиональные компьютерные программы
4 принтер
5 сканер
6 экран
III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
Основное оборудование
1 дидактические пособия

6.1.2.2.  Оснащение  помещений,  задействованных  при  организации
самостоятельной и воспитательной работы.

«Библиотека»

№ Наименование оборудования
I Основное оборудование
1 кафедра выдачи книг
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2 стулья
3 рабочие столы
4 стеллажи и витрины
5 фонд учебных и вспомогательных изданий
6 программное обеспечение
II Технические средства 
Основное оборудование
1 компьютеры с лицензионным программным обеспечением

«Библиотечно-информационный центр с выходом в интернет»

№ Наименование оборудования
I Основное оборудование
1 подъемно-поворотные стулья
2 стулья
3 рабочие столы
4 журнальные столы
6 стеллажи
7 каталожные шкафы под периодику, формуляры, мультимедиа носители
8 фонд периодических изданий
II Технические средства 
Основное оборудование
1 компьютер с лицензионным программным обеспечением
2 телевизор

«Актовый зал»

№ Наименование оборудования
I Основное оборудование
1 кресла
2 трибуна
3 сцена
II Технические средства 
Основное оборудование
1 компьютер с лицензионным программным обеспечением
2 проектор
3 экран
4 акустические системы
5 звуковая аппаратура (микрофоны, микрофонные стойки, микшерный пульт)
6 осветительная техника

6.1.2.4. Оснащение баз практик
Реализация  образовательной  программы  предполагает  обязательную  учебную  и

производственную практику.
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Учебная  практика  реализуется  в  кабинетах  и  лабораториях  профессиональной
образовательной организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных
материалов, обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием
программ профессиональных модулей, отвечающего потребностям отрасли и требованиям
работодателей.

Производственная  практика  реализуется  в  организациях  любого  профиля,
обеспечивающих  деятельность  обучающихся  в  профессиональной  области
административно-управленческой и офисной деятельности.

Оборудование  предприятий  и  технологическое  оснащение  рабочих  мест
производственной  практики  должно  соответствовать  содержанию  профессиональной
деятельности  и  дать  возможность  обучающемуся  овладеть  профессиональными
компетенциями  по  всем  видам  деятельности,  предусмотренными  программой,  с
использованием современных технологий, материалов и оборудования.

6.1.3.Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

6.2.  Требования  к  учебно-методическому  обеспечению  образовательной
программы

6.2.1. Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными
изданиями и (или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) из расчета
не  менее  0,25  экземпляра  каждого  из  изданий,  указанных  в  рабочих  программах
дисциплин (модулей) в качестве основной литературы, на одного обучающегося из числа
лиц, одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль).

В  случае  наличия  электронной  информационно-образовательной  среды
допускается  замена  печатного  библиотечного  фонда  предоставлением  права
одновременного доступа не менее 25 процентов обучающихся к цифровой (электронной)
библиотеке.

Обучающимся  обеспечен  доступ  (удаленный  доступ),  в  том  числе  в  случае
применения  электронного  обучения,  дистанционных  образовательных  технологий,  к
современным  профессиональным  базам  данных  и  информационным  справочным
системам,  состав  которых определяется  в  рабочих программах дисциплин (модулей)  и
подлежит обновлению (при необходимости).

Образовательная программа обеспечивается учебно-методической документацией
по всем учебным дисциплинам (модулям).

6.2.2. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья
должны  быть  обеспечены  печатными  и  (или)  электронными  учебными  изданиями,
адаптированными при необходимости для обучения указанных обучающихся.

6.2.3.  Перечень  необходимого  комплекта  лицензионного  и  свободно
распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства
№
п/
п

Наименование лицензионного и
свободно распространяемого

программного обеспечения, в том

Код и наименование учебной дисциплины
(модуля)
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числе отечественного
производства

1 Мой Офис Образование или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

2 Мой Офис. Почта или его аналог ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

3 Видеоредактор Movavi или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

4 ABBYY FineReader 14 Business 
илиегоаналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ПМ.02 Организация архивной и справочно-
информационной работы по документам 
организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

5 Effectorsaver или его аналог ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ПМ.02 Организация архивной и справочно-
информационной работы по документам 
организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

6 Microsoft Office Standard 2013 
илиегоаналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

9 Windows 7 Professional, 8 ПМ.01 Организация документационного 
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Professional, 8.1, 8.1 Professional, 
10 Pro илиегоаналог

обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

10 KasperskyEndpointSecurity для 
бизнеса Расширенный или его 
аналог

ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

11 ЭОС СЭД Дело или его аналог ПМ.01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

12 СПС Консультант Плюс или ее 
аналог

ПМ. 01 Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации,
ПМ.02 Организация архивной и справочно-
информационной работы по документам 
организации, 
ОП.07 Компьютерная обработка документов,
ОП.04 Правовые основы профессиональной 
деятельности, 
ОП.05 Информационные и 
коммуникационные технологии

6.3. Требования к практической подготовке обучающихся

6.3.1.Практическая  подготовка  при  реализации  образовательных  программ
среднего  профессионального  образования  направлена  на  совершенствование  модели
практико-ориентированного  обучения,  усиление  роли  работодателей  при  подготовке
специалистов среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных
программ,  предусматривающих  моделирование  условий,  непосредственно  связанных  с
будущей профессиональной деятельностью, а также обеспечения условий для получения
обучающимися  практических  навыков  и  компетенций,  соответствующих  требованиям,
предъявляемым работодателями к квалификациям специалистов, рабочих.

6.3.2.  Образовательная  организация  самостоятельно  проектирует  реализацию
образовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины,  междисциплинарные
курсы, профессиональные модули, практика и другие компоненты) в форме практической
подготовки с учетом требований ФГОС СПО и специфики получаемой специальности.

6.3.3. Образовательная деятельность в форме практической подготовки:

53



 реализуется  при  проведении  практических  занятий,  выполнении  курсового
проектирования, всех видов практики и иных видов учебной деятельности;

 предусматривает  демонстрацию  практических  навыков,  выполнение,
моделирование  обучающимися  определенных  видов  работ  для  решения  практических
задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных
к реальным производственным;

 может  включать  в  себя  отдельные  лекции,  семинары,  мастер-классы,  которые
предусматривают  передачу  обучающимся  учебной  информации,  необходимой  для
последующего  выполнения  работ,  связанных  с  будущей  профессиональной
деятельностью.

6.3.4.  Образовательная  деятельность  в  форме  практической  подготовки
организована  на  каждом  курсе  обучения,  охватывая  дисциплины,  профессиональные
модули,  все  виды  практики,  предусмотренные  учебным  планом  образовательной
программы.

6.3.5.  Практическая  подготовка  организуется  в  учебных  кабинетах,  учебных
лабораториях,  учебных  базах  практики  и  иных  структурных  подразделениях
образовательной  организации,  а  также  в  специально  оборудованных  помещениях
(рабочих  местах)  профильных  организаций  на  основании  договора  о  практической
подготовке  обучающихся,  заключаемого  между  образовательной  организацией  и
профильной организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей
образовательной программы.

6.3.6.  Результаты  освоения  образовательной  программы  (ее  отдельных  частей)
могут быть оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой аттестации,
организованных в форме демонстрационного экзамена.

6.4. Требования к организации воспитания обучающихся 
6.4.1.  Воспитание  обучающихся,  при  освоении  ими  основной  образовательной

программы,  осуществляется  на  основе  включаемых  в  настоящую  образовательную
программу Рабочей программы воспитания и Календарного плана воспитательной работы
(приложение 3).

6.4.2.  Рабочая  программа  воспитания  БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и
искусств»,  является  обязательной частью образовательной  программы образовательной
организации,  реализующей  программы  СПО,  и  предназначена  для  планирования  и
организации системной воспитательной деятельности.

Программа  разработана  с  учётом Конституции  Российской  Федерации  (принята
всенародным  голосованием  12.12.1993  с  изменениями,  одобренными  в  ходе
общероссийского образования 01.07.2020); Федерального закона от29.12.2012 № 273 ФЗ
«Об образовании в Российской Федерации», Стратегии развития воспитания в Российской
Федерации  на  период  до  2025  года  (утверждена  распоряжением  Правительства
Российской Федерации от 29.05.2015 № 996-р) и Плана мероприятийпо её реализации в
2021 - 2025 годах (утвержден распоряжением Правительства Российской Федерации от
12.11.2020  №  2945-р),  Стратегии  национальной  безопасности  Российской  Федерации
(утверждена  Указом Президента  Российской Федерации  от  02.07.2021 № 400),   Основ
государственной  политики  по  сохранению  и  укреплению  традиционных  российских
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духовно-нравственных  ценностей  (утверждены  Указом  Президента  Российской
Федерации от 09.11.2022 № 809), Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности  по  образовательным  программам  СПО,  утвержденного  приказом
Минпросвещения  России  от  24.08.2022  №  762,  федеральных  государственных
образовательных стандартов среднего профессионального образования.

6.4.3.  Рабочая  программа  разрабатывается  и  утверждается  с  участием
коллегиальных органов управления организацией (в том числе педагогического совета,
совета  обучающихся,  совета  родителей);  реализуется  в  единстве  аудиторной,
внеаудиторной  и  практической  (учебные  и  производственные  практики)  деятельности,
осуществляемой  совместно  с  другими  участниками  образовательных  отношений,
социальными партнёрами. Рабочая программа сохраняет преемственность по отношению
к достижению воспитательных целей среднего образования.

6.5.  Требования  к  кадровым  условиям  реализации  образовательной
программы

6.5.1.  Реализация  образовательной  программы  обеспечивается  педагогическими
работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к реализации
образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из
числа  руководителей  и  работников  организаций,  направление  деятельности  которых
соответствует  области  профессиональной  деятельности  07  Административно-
управленческая  и  офисная  деятельность,  иимеющими  стаж  работы  в  данной
профессиональной области не менее трех лет.

Квалификация педагогических работников образовательной организации отвечает
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или)
профессиональных стандартах.

Педагогические  работники,  привлекаемые  к  реализации  образовательной
программы,  должны  получать  дополнительное  профессиональное  образование  по
программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях,
направление  деятельности  которых  соответствует  области  профессиональной
деятельности  07  Административно-управленческая  и  офисная  деятельность,  не  реже
одного раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.

Доля  педагогических  работников  (в  приведенных  к  целочисленным  значениям
ставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих
опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности которых
соответствует  области  профессиональной  деятельности  07  Административно-
управленческая  и  офисная  деятельность,  в  общем  числе  педагогических  работников,
реализующих  программы  профессиональных  модулей  образовательной  программы,
должна быть не менее 25 процентов.
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6.6.  Требования  к  финансовым  условиям  реализации  образовательной
программы

6.6.1. Примерные расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по
реализации образовательной программы. 

Расчеты  нормативных  затрат  оказания  государственных  услуг  по  реализации
образовательной программы осуществляются в  соответствии с Методикой определения
нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных
программ среднего профессионального образования по профессиям (специальностям) и
укрупненным  группам  профессий  (специальностей),  утверждаемые  Минпросвещения
России ежегодно.

Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное в
соответствии  с  бюджетным законодательством  Российской  Федерации  и  Федеральным
законом  от  29  декабря  2012  №  273-ФЗ  «Об  образовании  в  Российской  Федерации»,
включает в себя затраты на оплату труда преподавателей и мастеров производственного
обучения  с  учетом  обеспечения  уровня  средней  заработной  платы  педагогических
работников за выполняемую ими учебную (преподавательскую) работу и другую работу в
соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г.  № 597 «О
мероприятиях по реализации государственной социальной политики».

Раздел  7.  Формирование  оценочных  материалов  для  проведения
государственной итоговой аттестации

7.1. Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) является обязательной для
образовательных организаций СПО. Она проводится по завершении всего курса обучения
по  направлению  подготовки.  В  ходе  ГИА  оценивается  степень  соответствия
сформированных компетенций выпускников требованиям ФГОС СПО.

7.2. Выпускники, освоившие программы подготовки специалистов среднего звена,
сдают ГИА в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).
Требования  к  содержанию,  объему  и  структуре  дипломной  работы  образовательная
организация определяет самостоятельно с учетом ПОП.

Государственная  итоговая  аттестация  завершается  присвоением  квалификации
специалиста среднего звена: Специалист по документационному обеспечению управления
и архивному делу. 

7.3.  Для  государственной  итоговой  аттестации  образовательной  организацией
разрабатывается  программа  государственной  итоговой  аттестации  и  оценочные
материалы.

7.4.  Примерные  оценочные  материалы для  проведения  ГИА включают  типовые
задания  для  демонстрационного  экзамена,  примеры  тем  дипломных  работ,  описание
процедур и условий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки. 
Примерные оценочные материалы для проведения ГИА приведены в приложении 3.
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Раздел 8. Разработчики примерной образовательной программы
Группа разработчиков

ФИО Организация, должность
Самсонова Наталья 
Геннадьевна

БПОУ «Омский колледж культуры и искусств», 
руководитель МО педагогических работников 
специальности «Документационное обеспечение 
управления и архивоведение»

Руководитель группы:
ФИО Организация, должность

Дзюба Виктория Викторовна Заместитель директора по учебно-методической работе 
БПОУ ОО «Омский колледж культуры и искусств»
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Приложение 1
к ПОП специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение
управления и архивоведение

Министерство культуры Омской области
бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области 

«Омский колледж культуры и искусств»

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ВОСПИТАНИЯ
(46.00.00 История и археология)

по образовательной программе среднего профессионального образования 
по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и

архивоведение

2024 г.

58



СОДЕРЖАНИЕ

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯЗАПИСКА
Рабочая программа воспитания для БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»,

реализующий  программы  среднего  профессионального  образования,  направлена  на
формирование гражданина страны:

 разделяющего традиционные российские ценности, проявляющего гражданско-
патриотическую позицию, готового к защите Родины;

 выражающего  осознанную  готовность  стать  высококвалифицированным
специалистом  в  выбранной  профессиональной  деятельности  и  трудиться  на  благо
государства и общества;

 готового к созданию крепкой семьи и рождению детей.
Рабочая  программа  воспитания  БПОУ «Омский  колледж культуры и искусств»,

является обязательной частью образовательной программы образовательной организации,
реализующей  программы  СПО,  и  предназначена  для  планирования  и  организации
системной воспитательной деятельности.

Воспитательный  процесс  в  БПОУ  «Омский  колледж  культуры  и  искусств»
организован  на  основе  настоящей  рабочей  программы  воспитания,  и  направлен  на
развитие личности, создание условий для самоопределения и социализации обучающихся
на основе социокультурных, духовно-нравственных ценностей и принятых в российском
обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства,
формирование  у  обучающихся  чувства  патриотизма,  гражданственности,  уважения  к
памяти  защитников  Отечества  и  подвигам  Героев  Отечества,  закону  и  правопорядку,
человеку  труда  и  старшему  поколению,  взаимного  уважения,  бережного  отношения  к
культурному наследию и традициям многонационального народа Российской Федерации,
природе и окружающей среде.
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Программа  призвана  формировать  у  обучающихся  основы  российской
идентичности;  готовность  обучающихся  к  саморазвитию;  мотивацию  к  познанию  и
обучению;  ценностные  установки  и  социально-значимые  качества  личности;  активное
участие в социально-значимой деятельности.

Программа  –  это  не  перечень  обязательных  мероприятий,  а  описание  системы
возможных форм и способов работы с обучающимися.

Воспитательный процесс в колледже базируется на традициях профессионального
воспитания:

 гуманистический характер воспитания и обучения;
 приоритет общечеловеческих ценностей, жизни и здоровья человека, свободного

развития личности;
 воспитание  гражданственности,  трудолюбия,  уважения  к  правам  и  свободам

человека, любви к окружающему миру, Родине, семье;
 развитие  национальных  и  региональных  культурных  традиций  в  условиях

многонационального государства;
 демократический  государственно-общественный  характер  управления

образованием.
Программа включает три раздела: целевой, содержательный и организационный. 

РАЗДЕЛ 1. ЦЕЛЕВОЙ
Воспитательная деятельность в БПОУ «Омский колледж культуры и искусств»

(далее - колледж) является неотъемлемой частью образовательного процесса, планируется
и  осуществляется  в  соответствии  с  приоритетами  государственной  политики  в  сфере
воспитания.

Участниками  образовательных  отношений  в  части  воспитании  являются
педагогические  работники  профессиональной  образовательной  организации,
обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся.

1.1 Цель и задачи воспитания обучающихся
В соответствии с нормативными и правовыми актами Российской Федерации в

сфере  образования  цель  воспитания  обучающихся  -  развитие  личности,  создание
условий  для  самоопределения  и  социализации  на  основе  социокультурных,  духовно-
нравственных ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в
интересах  человека,  семьи,  общества  и  государства,  формирование  у  обучающихся
чувства  патриотизма,  гражданственности,  уважения  к  памяти  защитников  Отечества  и
подвигам  Героев  Отечества,  закону  и  правопорядку,  человеку  труда  и  старшему
поколению,  взаимного  уважения,  бережного  отношения  к  культурному  наследию  и
традициям многонационального народа Российской Федерации, природе и окружающей
среде.

Задачи воспитания:
 усвоение  обучающимися  знаний  о  нормах,  духовно-нравственных  ценностях,

которые выработало российское общество (социально значимых знаний);
 формирование  и  развитие  осознанного  позитивного  отношения  к  ценностям,
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нормам и правилам поведения, принятым в российском обществе (их освоение, принятие),
современного научного мировоззрения, мотивации к труду, непрерывному личностному и
профессиональному росту;

 приобретение социокультурного опыта поведения, общения, межличностных и
социальных отношений, в том числе в профессионально ориентированной деятельности;

 подготовка  к  самостоятельной  профессиональной  деятельности  с  учетом
получаемой  квалификации  (социально-значимый  опыт)  во  благо  своей  семьи,  народа,
Родины и государства;

 подготовка к созданию семьи и рождению детей.

1.2 Направления воспитания
Рабочая программа воспитания реализуется в единстве учебной и воспитательной

деятельности с учётом направлений воспитания:
 гражданское  воспитание  -  формирование  российской  идентичности,  чувства

принадлежности  к  своей  Родине,  ее  историческому  и  культурному  наследию,
многонациональному народу России, уважения к правам и свободам гражданина России;
формирование активной гражданской позиции, правовых знаний и правовой культуры;

 патриотическое воспитание - формирование чувства глубокой привязанности к
своей малой родине, родному краю, России, своему народу и многонациональному народу
России, его традициям; чувства гордости за достижения России и ее культуру, желания
защищать интересы своей Родины и своего народа;

 духовно-нравственное  воспитание  -  формирование  устойчивых  ценностно-
смысловых установок обучающихся по отношению к духовно-нравственным ценностям
российского  общества,  к  культуре  народов  России,  готовности  к  сохранению,
преумножению  и  трансляции  культурных  традиций  и  ценностей  многонационального
российского государства;

 эстетическое воспитание - формирование эстетической культуры, эстетического
отношения  к  миру,  приобщение  к  лучшим  образцам  отечественного  и  мирового
искусства;

 физическое  воспитание,  формирование  культуры  здорового  образа  жизни  и
эмоционального  благополучия  -  формирование  осознанного  отношения  к  здоровому  и
безопасному образу жизни, потребности физического самосовершенствования, неприятия
вредных привычек;

 профессионально-трудовое  воспитание  -  формирование  позитивного  и
добросовестного отношения к труду, культуры труда и трудовых отношений, трудолюбия,
профессионально значимых качеств личности, умений и навыков; мотивации к творчеству
инновационной деятельности; осознанного отношения к непрерывному образованию как
условию успешной профессиональной деятельности,  к  профессиональной деятельности
как средству реализации собственных жизненных планов;

 экологическое  воспитание  -  формирование  потребности  экологически
целесообразного  поведения  в  природе,  понимания  влияния  социально-экономических
процессов  на  состояние  окружающей  среды,  важности  рационального
природопользования; приобретение опыта эколого-направленной деятельности;

 ценности научного познания - воспитание стремления к познанию себя и других
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людей, природы и общества, к получению знаний, качественного образования с учётом
личностных интересов и общественных потребностей.

1.3 Целевые ориентиры воспитания
1.3.1  Инвариантные целевые ориентиры
Согласно  «Основам  государственной  политики  по  сохранению  и  укреплению

духовно-нравственных  ценностей»  (утв.  Указом Президента  Российской  Федерации  от
09.11.2022г.  №  809)  ключевым  инструментом  государственной  политики  в  области
образования, необходимым для формирования гармонично развитой личности, является
воспитание  в  духе  уважения  к  традиционным  ценностям,  таким  как  патриотизм,
гражданственность,  служение  Отечеству  и  ответственность  за  его  судьбу,  высокие
нравственные  идеалы,  крепкая  семья,  созидательный  труд,  приоритет  духовного  над
материальным,  гуманизм,  милосердие,  справедливость,  коллективизм,  взаимопомощь и
взаимоуважение,  историческая память и преемственность поколений, единство народов
России.

ВсоответствиисФедеральнымзакономот29.12.2012г.№273- ФЗ «Об образовании в
Российской  Федерации»  (в  ред.  Федерального  закона  от  31.07.2020  г.  №  304-ФЗ)
воспитательная  деятельность  должна  быть  направлена  на  «…формирование  у
обучающихся чувства патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников
Отечества  и  подвигам  Героев  Отечества,  закону  и  правопорядку,  человеку  труда  и
старшему  поколению,  взаимного  уважения,  бережного  отношения  к  культурному
наследию и традициям многонационального  народа Российской Федерации,  природе и
окружающей среде».

Эти  законодательно  закрепленные  требования  в  части  формирования  у
обучающихся системы нравственных ценностей отражены в инвариантных планируемых
результатах  воспитательной  деятельности  (инвариантные  целевые  ориентиры
воспитания).

Инвариантные  целевые  ориентиры  воспитания  соотносятся  с  общими
компетенциями,  формирование  которых  является  результатом  освоения  программ
подготовки специалистов среднего звена в соответствии с требованиями ФГОС СПО:

 выбирать  способы  решения  задач  профессиональной  деятельности,
применительно к различным контекстам (ОК 01);

 использовать  современные  средства  поиска,  анализа  интерпретации
информации,  и  информационные  технологии  для  выполнения  задач  профессиональной
деятельности (ОК 02);

 планировать  и  реализовывать  собственное  профессиональное  и  личностное
развитие,  предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере,  использовать
знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях (ОК
03);

 эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде (ОК 04);
 осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста (ОК
05);

 проявлять  гражданско-патриотическую позицию,  демонстрировать  осознанное
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поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом
гармонизации  межнациональных  и  межрелигиозных  отношений,  применять  стандарты
антикоррупционного поведения (ОК06);

 содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять
знания  об  изменении  климата,  принципы  бережливого  производства,  эффективно
действовать в чрезвычайных ситуациях (ОК 07);

 использовать  средства  физической  культуры  для  сохранения  и  укрепления
здоровья  в  процессе  профессиональной  деятельности  и  поддержания  необходимого
уровня физической подготовленности (ОК 08);

 пользоваться  профессиональной  документацией  на  государственном  и
иностранном языке (ОК 09).

1.3.2   Целевые  ориентиры  воспитания  выпускников  БПОУ  «Омский
колледж культуры и искусств», реализующей программы СПО

Гражданское воспитание
 Осознанно  выражающий  свою  российскую  гражданскую  принадлежность

(идентичность)  в  поликультурном,  многонациональном  и  многоконфессиональном
российском обществе, в мировом сообществе.
 Сознающий своё единство с народом России как источником власти и субъектом
тысячелетней  российской  государственности,  с  Российским  государством,
ответственность  за  его  развитие  в  настоящем  и  будущем  на  основе  исторического
просвещения, российского национального исторического сознания.
 Проявляющий гражданско-патриотическую позицию, готовность к защите Родины,
способный  аргументированно  отстаивать  суверенитет  и  достоинство  народа  России  и
Российского государства, сохранять и защищать историческую правду.
 Ориентированный  на  активное  гражданское  участие  в  социально-политических
процессах на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан.
 Осознанно  и  деятельно  выражающий  неприятие  любой  дискриминации  по
социальным, национальным, расовым, религиозным признакам, проявлений экстремизма,
терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности.

 Обладающий  опытом  гражданской  социально  значимой  деятельности  (в
студенческом  самоуправлении,  добровольческом  движении,  предпринимательской
деятельности,  экологических,  военно-патриотических  и  др.  объединениях,  акциях,
программах).

Патриотическое воспитание
 Осознающий  свою  национальную,  этническую  принадлежность,
демонстрирующий приверженность к родной культуре, любовь к своему народу.
 Сознающий причастность к многонациональному народу Российской Федерации,
Отечеству, общероссийскую идентичность.

 Проявляющий деятельно ценностное отношение к историческому и культурному
наследию своего и других народов России, их традициям, праздникам.
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 Проявляющий  уважение  к  соотечественникам,  проживающим  за  рубежом,
поддерживающий  их  права,  защиту  их  интересов  в  сохранении  общероссийской
идентичности.

Духовно-нравственное воспитание
 Проявляющий приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям,
культуре  народов  России  с  учётом  мировоззренческого,  национального,
конфессионального самоопределения.
 Проявляющий  уважение  к  жизни  достоинству  каждого  человека,  свободе
мировоззренческого выбора и самоопределения, к представителям различных этнических
групп,  традиционных  религий  народов  России,  их  национальному  достоинству  и
религиозным  чувствам  с  учётом  соблюдения  конституционных  прав  и  свобод  всех
граждан.
 Понимающий и деятельно выражающий понимание ценности межнационального,
межрелигиозного согласия, способный вести диалог с людьми разных национальностей и
вероисповеданий, находить общие цели и сотрудничать для их достижения.
 Ориентированный  на  создание  устойчивой  семьи  на  основе  российских
традиционных  семейных  ценностей,  рождение  и  воспитание  детей  и  принятие
родительской ответственности.
Обладающий сформированными представлениями о ценности и значении в отечественной
и мировой культуре языков и литературы народов России.

Эстетическое воспитание
 Выражающий  понимание  ценности  отечественного  и  мирового  искусства,
российского и мировогохудожественного наследия.
 Проявляющий  восприимчивость  к  разным  видам  искусства,  понимание
эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение
людей, умеющий критически оценивать это влияние.
 Проявляющий понимание художественной культуры как средства коммуникации и
самовыражения  в  современном  обществе,  значение  нравственных  норм,  ценностей,
традиций в искусстве.
 Ориентированный  на  осознанное  творческое  самовыражение,  реализацию
творческих  способностей,  на  эстетическое  обустройство  собственного  быта,
профессиональной среды.

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального
благополучия

 Понимающий и выражающий в практической деятельности понимание ценности
жизни,  здоровья и  безопасности,  значение личных усилий в  сохранении и укреплении
своего здоровья и здоровья других людей.
 Соблюдающий  правила  личной  и  общественной  безопасности,  в  том  числе
безопасного поведения в информационной среде.
 Выражающий на практике установку на здоровый образ жизни (здоровое питание,
соблюдение  гигиены,  режим  занятий  и  отдыха,  регулярную  физическую  активность),
стремление к физическому совершенствованию.
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 Проявляющий  сознательное  и  обоснованное  неприятие  вредных  привычек
(курения,  употребления  алкоголя,  наркотиков,  любых  форм  зависимостей),
деструктивного  поведения  в  обществе  и  цифровой  среде,  понимание  их  вреда  для
физического и психического здоровья.
 Демонстрирующий  навыки  рефлексии  своего  состояния  (физического,
эмоционального, психологического), понимания состояния других людей.
 Демонстрирующий  и  развивающий свою физическую подготовку,  необходимую
для  избранной  профессиональной  деятельности,  способности  адаптироваться  к
стрессовым  ситуациям  в  общении,  в  изменяющихся  условиях  (профессиональных,
социальных,  информационных,  природных),  эффективно  действовать  в  чрезвычайных
ситуациях.
 Использующий  средства  физической  культуры  для  сохранения  и  укрепления
здоровья  в  процессе  профессиональной  деятельности  и  поддержания  необходимого
уровня физической подготовленности.

Профессионально-трудовое воспитание
 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда,  трудовые  достижения  российского  народа,  трудовые  и  профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.
 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной практики,
в своей местности.
 Выражающий  осознанную  готовность  к  непрерывному  образованию  и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.
 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном высокотехнологичном
мире на благо государства и общества.
 Ориентированный  на  осознанное  освоение  выбранной  сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, государства
и общества.
 Обладающий  сформированными  представлениями  о  значении  и  ценности
выбранной  профессии,  проявляющий  уважение  к  своей  профессии  и  своему
профессиональному сообществу,  поддерживающий позитивный образ  и  престиж своей
профессии в обществе.

Экологическое воспитание
 Демонстрирующий  в  поведении  сформированность  экологической  культуры  на
основе понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том числе
на глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде.
 Выражающий  деятельное  неприятие  действий,  приносящих  вред  природе,
содействующий сохранению и защите окружающей среды.
 Применяющий знания  из  общеобразовательных и  профессиональных  дисциплин
для разумного,  бережливого производства и природопользования,  ресурсосбережения в
быту, в профессиональной среде, общественном пространстве.
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 Имеющий  и  развивающий  опыт  экологически  направленной,  природоохранной,
ресурсосберегающей  деятельности,  в  том  числе  в  рамках  выбранной  специальности,
способствующий его приобретению другими людьми.

Ценности научного познания
 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях
с  учётом  своих  интересов,  способностей,  достижений,  выбранного  направления
профессионального образования и подготовки.
 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки  и  техники,  аргументированно  выражающий  понимание  значения  науки  и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.
 Демонстрирующийнавыкикритическогомышления,определениядостоверностинауч
нойинформации, в том числе в сфере профессиональной деятельности.
 Умеющий  выбирать  способы  решения  задач  профессиональной  деятельности
применительно к различным контекстам.
 Использующий  современные  средства  поиска,  анализа  и  интерпретации
информации,  информационные  технологии  для  выполнения  задач  профессиональной
деятельности.
 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов,  осмысления  опыта  в  естественнонаучной  и  гуманитарной  областях  познания,
исследовательской и профессиональной деятельности

Вариативные целевые ориентиры воспитания
Вариативные  целевые  ориентиры  воспитания  обучающихся,  отражающие

специфику колледжа.

Гражданское воспитание
 Знающий  и  принимающий  свою  российскую  гражданскую  принадлежность
(идентичность)  в  поликультурном,  многонациональном  и  многоконфессиональном
российском обществе, в мировом сообществе.
 Осознающий сопричастность к прошлому, настоящему и будущему народа России,
традициям  воинского  служения  своему  Отечеству,  тысячелетней  истории  российской
государственности  на  основе  исторического  просвещения,  российского  национального
исторического сознания.
 Проявляющий  уважение  к  государственным  символам  России,  праздникам.
Проявляющий готовность к выполнению обязанностей гражданина России,  реализации
своих  гражданских  прав  и  свобод  при  уважении  прав  и  свобод,  законных  интересов
других людей.
 Выражающий  неприятие  любым  проявлениям  экстремизма,  национализма,
ксенофобии,  коррупции,  дискриминации  по  социальным,  религиозным,  расовым,
национальным признакам и другим негативным социальным явлениям.

 Принимающий участие в жизни группы, колледжа, в том числе самоуправлении,
ориентированный на участие в социально значимой деятельности.
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Патриотическое воспитание
 Сознающий  свою  национальную,  этническую  принадлежность,  любящий  свой
народ, его традиции, культуру. 
 Проявляющий уважение к историческому и культурному наследию своего и других
народов России, символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в
родной стране. 
 Проявляющий интерес к познанию родного языка, истории и культуры своего края,
своего народа, других народов России. 
 Знающий и уважающий достижения нашей Родины - России в науке, искусстве,
спорте,  технологиях,  боевые  подвиги  и  трудовые  достижения,  героев  и  защитников
Отечества в прошлом и современности.
Принимающий активное участие в мероприятиях патриотической направленности.

Духовно-нравственное воспитание
 Знающий  и  уважающий  духовно-нравственную  культуру  своего  народа,
ориентированный  на  духовные  ценности  и  нравственные  нормы  народов  России,
российского  общества  в  ситуациях  нравственного  выбора  (с  учётом  национальной,
религиозной принадлежности). 
 Обладающий сформированными чувствами патриотизма, гордости за свою Родину,
морально готовый к защите интересов Отечества, ответственности за будущее России.
 Разбирающийся  в  современных  общественно-политических  процессах,
происходящих в России и мире, способный осознанно выработать собственную позицию
по отношению к ним на основе знания и осмысления истории,  духовных ценностей и
достижений нашей страны.
 Проявляющий  уважение  к  таким  символам  государства,  как  герб,  флаг,  гимн
Российской  Федерации,  к  историческим  символам  и  памятникам  Отечества,  Военно-
морскому флагу, традициям военного флота.
 Выражающий  готовность  оценивать  своё  поведение  и  поступки,  поведение  и
поступки  других  людей  с  позиций  традиционных  российских  духовно-нравственных
ценностей и норм с учётом осознания последствий поступков.
 Выражающий  неприятие  антигуманных  и  асоциальных  поступков,  поведения,
противоречащих традиционным в России духовно-нравственным нормам и ценностям.
 Сознающий  соотношение  свободы  и  ответственности  личности  в  условиях
индивидуального и общественного пространства, значение и ценность межнационального,
межрелигиозного  согласия  людей,  народов  в  России,  умеющий  общаться  с  людьми
разных народов, вероисповеданий.
 Проявляющий  уважение  к  старшим,  к  российским  традиционным  семейным
ценностям,  институту  брака  как  союзу  мужчины  и  женщины  для  создания  семьи,
рождения и воспитания детей. 
Проявляющий интерес  к  чтению,  к  родному  языку,  русскому  языку  и  литературе  как
части духовной культуры своего народа, российского общества.

Эстетическое воспитание
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 Выражающий  понимание  ценности  отечественного  и  мирового  искусства,
народных традиций и народного творчества в искусстве.
 Проявляющий  эмоционально-чувственную  восприимчивость  к  разным  видам
искусства, традициям и творчеству своего и других народов, понимание их влияния на
поведение людей. 
 Проявляющий  осознанное  уважение  к  культуре,  языкам,  традициям  и  обычаям
народов, проживающих в Российской Федерации.
 Сознающий  роль  художественной  культуры  как  средства  коммуникации  и
самовыражения  в  современном  обществе,  значение  нравственных  норм,  ценностей,
традиций в искусстве. 
 Приобщенный  к  классическим  и  современным  высокохудожественным
отечественным  и  мировым  произведениям  искусства  и  литературы,  чувствующий  как
источник для вдохновения при создании многих из них.
Ориентированный  на  самовыражение  в  разных  видах  искусства,  в  художественном
творчестве.

Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального
благополучия

 Понимающий ценность жизни, здоровья и безопасности, значение личных усилий в
сохранении  здоровья,  знающий  и  соблюдающий  правила  безопасности,  безопасного
поведения, в том числе в информационной среде.
 Выражающий установку на здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение
гигиенических  правил,  сбалансированный  режим  занятий  и  отдыха,  регулярную
физическую  активность)  как  физиологическую  основу  для  дальнейшего  многолетнего
воинского (гражданского) служения Отечеству.
 Проявляющий  неприятие  вредных  привычек  (курения,  употребления  алкоголя,
наркотиков, игровой и иных форм зависимостей), понимание их последствий, вреда для
физического и психического здоровья.
 Умеющий  осознавать  физическое  и  эмоциональное  состояние  (своё  и  других
людей), стремящийся управлять собственным эмоциональным состоянием.
Способный адаптироваться к меняющимся социальным, информационным и природным
условиям, стрессовым ситуациям.

Профессионально-трудовое воспитание
 Уважающий труд,  результаты своего  труда,  труда  других людей.  Проявляющий
интерес к практическому изучению военно-морских профессий и ратного труда,  в том
числе на основе освоения прикладных предметных военно-морских знаний и умений. 
 Профессионально  самоопределившийся,  приобщённый  к  социально  значимой
деятельности для осмысленного выбора военной и военно-морской профессии.
 Сознающий важность трудолюбия, обучения труду, накопления навыков трудовой
деятельности на протяжении жизни для успешной профессиональной самореализации в
российском обществе. 
 Участвующий в решении практических трудовых дел,  задач (в  семье,  училище,
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своей  местности)  технологической  и  социальной  направленности,  способный
инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такого рода деятельность. 
Выражающий  готовность  к  осознанному  выбору  и  построению  индивидуальной
траектории  образования  и  жизненных  планов  с  учётом  личных  и  общественных
интересов, потребностей.

Экологическое воспитание
 Понимающий значение и глобальный характер экологических проблем, путей их
решения, значение экологической культуры человека, общества.
 Чувствующий  ответственность  за  состояние  природных  ресурсов,  умений  и
навыков  разумного  природопользования,  нетерпимого  отношения  к  действиям,
приносящим вред экологии. 
 Сознающий  свою  ответственность  как  гражданина  и  потребителя  в  условиях
взаимосвязи природной, технологической и социальной сред.
 Выражающий активное неприятие действий, приносящих вред природе.
 Ориентированный  на  применение  знаний  естественных  и  социальных  наук  для
решения задач в области охраны природы, планирования своих поступков и оценки их
возможных последствий для окружающей среды.
Участвующий  в  практической  деятельности  экологической,  природоохранной
направленности.

Ценности научного познания
 Выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с учётом
индивидуальных интересов, способностей, достижений.
 Обладающий  знаниями  о  передовых  достижениях  и  открытиях  мировой  и
отечественной  науки,  заинтересованный  в  научных  познаниях  об  устройстве  мира  и
общества,  новейших  военных  и  военно-морских  разработках,  значимых  военно-
технических достижениях.
 Ориентированный  в  деятельности  на  научные  знания  о  природе  и  обществе,
взаимосвязях человека с природной и социальной средой.
 Развивающий  навыки  использования  различных  средств  познания,  накопления
знаний  о  мире  (языковая,  читательская  культура,  деятельность  в  информационной,
цифровой среде).
Демонстрирующий  навыки  наблюдений,  накопления  фактов,  осмысления  опыта  в
естественнонаучной и гуманитарной областях познания, исследовательской деятельности.

РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ
2.1 Уклад образовательной организации, реализующей программы СПО

Миссия  развития  колледжа  -  формирование  гармонично  развитой  и  социально
ответственной  личности  современного  конкурентоспособного  выпускника  колледжа,
отвечающего  требованиям  реального  сектора  экономики,  владеющего  навыками
инновационной   деятельности,  готового  к  постоянному  профессиональному  росту,
социальной и профессиональной мобильности.

Документами,  определяющими стратегические  задачи направлений деятельности
колледжа,  являются:  национальный  проект  «Образование»,  «Культура»,  «Цифровая
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образовательная  среда»,  проекты  в  сфере  образования  и  культуры,  творческих  и
общественных объединений, программные мероприятия отрасли по профилю подготовки
колледжа. 

Воспитание,  как  механизм  реализации  ФГОС  СПО,  рассматривается  одним  из
ключевых факторов социализации подрастающего поколения, освоения специальности не
только как социальной функции, но и возможность для самореализации, формирования
конкурентоспособности специалиста. В соответствии с Программой воспитания колледжа,
рабочими программами воспитания по специальностям, воспитательный процесс строится
по  направлениям  и  созданным  структурным  подразделениям  целесообразно  модели
выпускника.

В колледже созданы необходимые условия для реализации обучающимися своих
индивидуальных  способностей,  талантов,  интересов,  решаются  задачи  формирования
нравственной  и  эстетической  культуры,  национального  самосознания,  готовности  к
творческому созиданию. 

Системный  подход  в  воспитательной  работе  позволил  достичь  высоких
результатов  на  международном,  всероссийском  и  межрегиональном  уровнях,  о  чем
свидетельствуют занятые студентами призовые места в конкурсах.

Наиболее значимые традиционные дела, события, мероприятия, составляют основу
воспитательной  системы  в  колледже.  Студенты  колледжа  участвуют  в  региональных
этапах  всероссийских  акций,  направленных  на  военно-патриотическое  воспитание
студентов. Основной задачей гражданско-патриотического воспитания студентов является
формирование  и  развитие  личности,  обладающей  качеством  гражданина-патриота
Родины, имеющей активную гражданскую позицию. В колледже проводятся тематические
классные  часы,  беседы  на  гражданско-патриотическую  и  военно-патриотическую
тематику:  («Россия  начинается  с  тебя»,  «Все  мы  граждане  одной  страны»,  «Служить
России  суждено  тебе  и  мне»  «В  семье  наше  будущее»,  «История  государственной
символики  России»,  «Моя  малая  Родина»  «Герои  Советского  Союза  и  России  наши
земляки»  и  др.),  встречи  и  беседы с  ветеранами  боевых  действий,  участниками  СВО,
представителями воинской части, казачьих организаций, военного комиссариата. 

Волонтерский  отряд  «Волонтеры  культуры»,  на  сегодняшний  момент,  является
одним из самых деятельных структурных подразделений колледжа. Волонтеры-студенты
колледжа  постоянно  повышают  свое  мастерство,  успешно  проходят  онлайн-курсы,
обучаются  в  рамках  реализации  федерального  проекта  «Социальная  активность»
национального  проекта  «Образование»  на  платформе  онлайн-университета  «Добро.
Университет».  Волонтеры  помогают  в  проведении  Регионального  чемпионата  по
профессиональному  мастерству  среди  инвалидов  и  лиц  с  ОВЗ  Омской  области
«Абилимпикс».  Волонтеры  и  преподаватели  колледжа  принимают  участие  во
Всероссийских  акциях,  поздравляют  ветеранов  и  тружеников  тыла,сотрудничают  с
фондом «Защитники отечества».

Добровольцы  развивают  свои  творческие  и  интеллектуальные  способности,
участвуя в мероприятиях на сайтах крупных детских движениях и объединениях – РДДМ,
«Большая  перемена»,  «РОСмолодежь».  Студенты  колледжа  принимают  участие  в
экскурсиях и  выставках города и  региона,  посещают театрализованные мероприятия  и
спектакли  города.  Волонтерами  были  проведены уроки  мужества  и  памяти,  музейные
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уроки,  конференции  с  использованием  информационно-коммуникационных  технологий
(виртуальные выставки,  экскурсии,  Интернет  – конференции,  исследования и  проекты,
конкурсы  презентаций  и  видеороликов)  с  целью  привлечения  молодого  поколения  к
вопросам истории Отечества, края и семьи.

Студенческий совет колледжа «Движ» активно сотрудничает с городским Отделом
молодежной  политики.  Студенческое  самоуправление  воспитывает  организаторские
способности личности, развивает самодисциплину, формирует чувство ответственности,
что  является  важным  аспектом  для  работодателя.  В  2023году  студенты  колледжа
вступили  в  ряды  Общероссийской  общественно  -  государственной  детско-юношеской
организации  «РДДМ  Движение  первых».  Создано  первичное  отделение  РДДМ.
Обучающиеся  и  педагоги  нашего  колледжа  в  количестве  30  человек,  стали  членами
Российского движения детей и молодёжи.

Для  повышения  добровольческой  деятельности  на  высоком  уровне  проходят
классные  часы,  посвященные  социальной  активности.  Ежегодно  в  Омской  области
проводится организационная кампания по участию студентов во Всероссийском конкурсе
«Доброволец  России»  и  колледж  распространяет  положительный  опыт  и  технологию
работы по развитию студенческого движения.

Комплекс действий по активизации спортивно-массовой работы на всех уровнях
включает,  в  том  числе  организацию  физкультурных  мероприятий:  «Дни  здоровья»,
«Кросс  нации»,  соревнования  по  настольному  теннису.  Одно  из  самых  масштабных
спортивных соревнований «Лыжня России»,  «Футбол на  снегу»,  «Вело Омск»,  «Кросс
Победы» - посвящённый Дню Победы.

Активную  позицию  в  воспитательной  работе  колледжа  занимают  социальные
партнеры.  Колледж  рассматривает  социальное  партнерство  как  одно  из  необходимых
условий  совершенствования  качества  подготовки  выпускников,  как  особый  тип
взаимодействия  с  субъектами  и  институтами  рынка  труда,  региональными  органами
исполнительной власти, общественными организациями, нацеленный на согласование и
реализацию  интересов  всех  участников  этого  процесса.  Отлажена  система  работы  со
стратегическими  партнерами  (работодателями)  от  оформления  заявок  на  подготовку
кадров до выпуска и трудоустройства.

2.2. Воспитательные  модули:  виды,  формы,  содержание  воспитательной
деятельности

Достижение  цели  и  решение  задач  воспитания  осуществляется  в  рамках  всех
направлений  деятельности  колледжа.  Содержание,  виды  и  формы  воспитательной
деятельности представлены в соответствующих модулях.

Состав и содержание модулей определяется с учетом уклада колледжа, реальной
деятельности, имеющихся в колледже ресурсов, планов.

Воспитательный модуль – это структурный элемент, включающий виды, формы и
содержание воспитательной работы в рамках заданных направлений воспитания.

Основными модулями являются: «Образовательная деятельность», «Кураторство»,
«Наставничество», «Основные воспитательные мероприятия», «Организация предметно-
пространственной  среды»,  «Взаимодействие  с  родителями  (законными
представителями)»,  «Самоуправление»,  «Профилактика  и  безопасность»,  «Социальное
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партнёрство  и  участие  работодателей»,  «Профессиональное  развитие,  адаптация  и
трудоустройство».

Модуль «Образовательная деятельность»
Реализация  воспитательного  потенциала  образовательной  деятельности

предусматривает:
 использование воспитательных возможностей содержания учебных дисциплин и

профессиональных модулей для формирования у обучающихся позитивного отношения к
российским  традиционным  духовно-нравственным  и  социокультурным  ценностям,
подбор  соответствующего  тематического  содержания,  текстов  для  чтения,  задач  для
решения,  проблемных  ситуаций  для  обсуждений  и  т.п.,  отвечающих  содержанию  и
задачам воспитания;

 привлечение  внимания  обучающихся  к  ценностному  аспекту  изучаемых  на
аудиторных  занятиях  объектов,  явлений,  событий  и  т.д.,  инициирование  обсуждений,
высказываний  обучающимися  своего  мнения,  выработки  личностного  отношения  к
изучаемым событиям, явлениям;

 использование  учебных  материалов  (образовательного  контента,
художественных  фильмов,  литературных  произведений  и  проч.),  способствующих
повышению  статуса  и  престижа  рабочих  профессий,  прославляющих  трудовые
достижения, повествующих о семейных трудовых династиях;

 инициирование  и  поддержка  исследовательской  деятельности  при  изучении
учебных дисциплин и профессиональных модулей в форме индивидуальных и групповых
проектов, исследовательских работ воспитательной направленности;

 реализация курса внеурочных занятий «Разговоры о важном», дополнительных
факультативных  занятий  исторического  просвещения,  патриотической,  гражданской,
экологической, научно-познавательной, краеведческой, историко-культурной, туристско-
краеведческой,  спортивно-оздоровительной,  художественно-эстетической,  духовно-
нравственной  направленности,  а  также  курсов,  направленных  на  формирование
готовности обучающихся к вступлению в брак и осознанному родительству;

 организация и проведение экскурсий (в музеи, картинные галереи, технопарки,
на предприятия и др.), экспедиций, походов.

На  специальности  обучающиеся  имеют  возможность  посещать  творческую
лабораторию «Литературная  гостиная»,  участвовать  в  ежегодном  студенческом
межрегиональном  Форуме  «Искусство  открытий»  и  конкурсе  авторских  студенческих
работ «Инициатива». Лучшие работы этих  и других конкурсоввыставляются на научно-
практических конференциях разного уровня.

Выявление  и  развитие  творческого  потенциала  студентов  осуществляется  в  том
числе,  через  организацию  участия  в  конкурсной  деятельности.  Активно  ведет  работу
спортивный  клуб  «Сибирский  кулак»,  в  котором  еженедельно  проходят  спортивные
состязания (турнир по настольному теннису,  соревнования среди колледжей города по
футболу  и  волейболу,  соревнования  по  футболу  студенты  и  педагоги,  всероссийский
«День Бега», «Лыжня России», Вело-Омск).
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Модуль «Кураторство»
Реализация  воспитательного  потенциала  кураторства  как  особого  вида

педагогической  деятельности,  направленной  в  первую  очередь  на  решение  задач
воспитания и социализации обучающихся, предусматривает:

 организацию  социально-значимых  совместных  проектов,  отвечающих
потребностям обучающихся, дающих возможности для их самореализации, установления
и  укрепления  доверительных  отношений  внутри  учебной  группы  и  между  группой  и
куратором;

 сплочение коллектива группы через игры и тренинги на командообразование,
походы, экскурсии, празднования дней рождения, тематические вечера и т. п.;

 организацию  и  проведение  регулярных  родительских  собраний,
информирование  родителей  об  академических  успехах  и  проблемах  обучающихся,  их
положении в студенческой группе, о жизни группы в целом; помощь родителям и иным
членам семьи во взаимодействии с педагогическим коллективом и администрацией;

 работа со студентами, вступившими в ранние семейные отношения, проведение
консультаций по вопросам этики и психологии семейной жизни, семейного права;

 планирование,  подготовку  и  проведение  праздников,  фестивалей,  конкурсов,
соревнований и т. д. с обучающимися.

Для реализации данного модуля предусмотрены следующие мероприятия:
Благотворительная деятельность групп обучающихся:

 финансовая и гуманитарная помощь участникам СВО; 
 помощь  детям  из  малообеспеченных  семей  совместно  с  общественным

благотворительным проектом «Твой путь» (акция «Корзина Добра», акция «Праздник»). 
Еженедельные внеурочные занятия для  обучающихся в  рамках всероссийского

проекта «Разговоры о важном». 
Классные часы в соответствии с планом классного руководителя (куратора) на

каждый месяц. 
Проведение инструктажей: 

 Безопасность в летний период (правила безопасности на дорогах,  на воде,  на
железной дороге, в лесу). 

 Безопасность в зимний период (опасности выхода на лед, обморожения, зимнего
вождения). 

 Антитеррористическая безопасность. 
 Пожарная безопасность. 
 Охрана труда. 
 Информационная безопасность. 
 Гражданская оборона и ЧС. 
 Охрана здоровья. 
Тренировки по эвакуации. 
Размещение  важной  и  необходимой  информации  в  чатах  со  студентами  и

родителями.
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Модуль «Наставничество»
Реализация  воспитательного  потенциала  наставничества  как  универсальной

технологии передачи опыта и знаний предусматривает:
 разработку программы наставничества;
 содействие  осознанному  выбору  оптимальной  образовательной  траектории,  в

том  числе  для  обучающихся  с  особыми  потребностями  (детей  с  ОВЗ,  одаренных,
обучающихся, находящихся в трудной жизненной ситуации);

 оказание  психологической  и  профессиональной  поддержки  наставляемому  в
реализации индивидуального маршрута и в жизненном самоопределении;

 определение инструментов оценки эффективности мероприятий по адаптации и
стажировке наставляемого;

 привлечение  к  наставнической  деятельности  признанных  авторитетных
специалистов,  имеющих большой профессиональный и  жизненный  опыт  (сотрудников
предприятий и организаций-партнеров).

Модуль «Основные воспитательные мероприятия»
Реализация воспитательного потенциала основных воспитательных мероприятий

предусматривает:
 проведение  общих  для  всей  образовательной  организации  праздников,

ежегодных  творческих  (театрализованных,  музыкальных,  литературных  и  т.п.)
мероприятий,  связанных  с  общероссийскими,  региональными,  местными  праздниками,
памятными датами;

 проведение  торжественных  мероприятий,  связанных  с  завершением
образования,  переходом  на  следующий  курс,  а  также  совместных  мероприятий  с
организациями-партнерами, направленных на знакомство и приобщение к корпоративной
культуре предприятия, организации;

 разработку  и  реализацию  обучающимися  социальных,  социально-
профессиональных  проектов,  в  том  числе  с  участием  социальных  партнёров
образовательной организации;

 организацию  тематических  мероприятий,  нацеленных  на  формирование
уважительного отношения к противоположному полу, понимания любви как основы таких
отношений и готовности к вступлению в брак.

При реализации данного модуля колледжем определено следующее содержание.

Общие  для  колледжа  праздники:  «День  знаний»,  «День  среднего
профессионального  образования»,  «День  учителя»,  «День  отца»,  «День  народного
единства»,  «День  матери  в  России»,  «День  Государственного  герба  Российской
Федерации»,  «День неизвестного солдата»,  «День волонтера  в  России»,  «День  науки»,
«День  героев  Отечества»,  «День  Конституции  РФ»,  «День  российского  студенчества»,
«День  защитника  Отечества»,  «День  воссоединения  Крыма  с  Россией»,  «День
космонавтики»,  «День  Победы»,  «День  славянской  письменности  и  культуры»,  «День
России», «День памяти и скорби», «День молодежи», «День работника культуры», «День
Российского флага». 
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Ежегодные творческие  (театрализованные,  музыкальные,  литературные и т.  п.)
мероприятия,  связанные  с  общероссийскими,  региональными,  местными  праздниками,
памятными датами, в которых участвуют все обучающиеся, группы: «Битва Перваков»;
посвящение в студенты; концерты, посвященные «Дню учителя», «Дню Победы», «Дню
матери»; «Международному женскому дню»; «Дню защитника Отечества».

Торжественные мероприятия, связанные с завершением образования, переходом
наследующий  курс,  символизирующие  приобретение  новых  социальных,
профессиональных  статусов  в  обществе:  торжественная  линейка,  посвященная  Дню
знаний, Дни открытых дверей, открытые диалоги студентов с работодателями. 

Церемонии награждения обучающихся и педагогов за участие в жизни колледжа,
достижения в конкурсах, соревнованиях, олимпиадах и т. п., вклад в развитие колледжа,
города, региона: награждение по итогам учебного периода, года, вручения муниципальной
стипендии в администрации города Омска.

Социальные, социально-профессиональные проекты, совместно разрабатываемые
и  реализуемые  обучающимися  и  педагогами,  в  том  числе  с  участием  социальных
партнёров  колледжа,  комплексы  дел  экологической,  патриотической,  трудовой
профессиональной и др. направленности.

Выездные программы,  включающие в себя комплекс коллективных творческих
дел  гражданской,  патриотической,  историко-краеведческой,  экологической,
профессионально-трудовой, спортивно-оздоровительной и др. направленности.

Модуль «Организация предметно-пространственной среды»
Реализация  воспитательного  потенциала  предметно-пространственной  среды

предусматривает совместную деятельность педагогов, обучающихся, других участников
образовательных отношений по её созданию, поддержанию, использованию в воспитании:

 организация  в  доступных  для  обучающихся  и  посетителей  местах  музейно-
выставочного  пространства,  содержащего  экспозиции  об  истории  развитии
образовательной  организации  с  использованием  исторических  символов  государства,
региона, местности в разные периоды, о значимых исторических, культурных, природных,
производственных объектах России, региона, местности;

 размещение карт России, регионов, муниципальных образований (современных
и  исторических,  точных  и  стилизованных,  географических,  природных,
культурологических,  художественно  оформленных,  в  том  числе  материалами,
подготовленными  обучающимися)  с  изображениями  значимых  культурных  объектов
своей  местности,  региона,  России;  портретов  выдающихся  государственных  деятелей
России, деятелей культуры, науки, производства, искусства, военных деятелей, героев и
защитников Отечества;

 размещение,  обновление  художественных  изображений  (символических,
живописных,  фотографических,  интерактивных)  объектов  природного  и  культурного
наследия региона, местности, предметов традиционной культуры и быта;

 организацию  и  поддержание  в  образовательной  организации  звукового
пространства  позитивной  духовно-нравственной,  гражданско-патриотической
воспитательной направленности (звонки-мелодии, музыка, информационные сообщения),
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исполнение гимна Российской Федерации (в начале учебной недели);
 оформление  и  обновление  «мест  новостей»,  стендов  в  помещениях  общего

пользования  (холл  первого  этажа,  рекреации  и  др.),  содержащих  в  доступной,
привлекательной  форме  новостную  информацию  позитивного  профессионального,
гражданско-патриотического, духовно-нравственного содержания;

 размещение  материалов,  отражающих  ценность  труда  как  важнейшей
нравственной  категории,  представляющих  трудовые  достижения  в  профессиональной
области,  прославляющих  героев  и  ветеранов  труда,  выдающихся  деятелей
производственной  сферы,  имеющей  отношение  к  образовательной  организации,
предметов-символов профессиональной сферы,

 размещение  информационных  справочных  материалов  о  предприятиях
профессиональной сферы, имеющих отношение к профилю образовательной организации;

 размещение,  поддержание,  обновление  на  территории  образовательной
организации  выставочных  объектов,  ассоциирующихся  с  профессиональными
направлениями обучения;

 создание  и  обновление  книжных  выставок  профессиональной  литературы,
пространства свободного книгообмена;

 оборудование, оформление, поддержание и использование спортивных игровых
пространств, площадок, зон активного и спокойного отдыха;

 совместная с обучающимися разработка, создание и популяризация символики
образовательной организации (флаг,  гимн,  эмблема,  логотип и  т.п.),  используемой  как
повседневно, так и в торжественных ситуациях;

 разработка  и  обновление  материалов  (стендов,  плакатов,  инсталляций  и  др.),
акцентирующих внимание обучающихся на важных для воспитания правилах, традициях,
укладе образовательной организации, актуальных вопросах профилактики и безопасности.

Предметно-пространственная  среда  строится  как  максимально  доступная  для
обучающихся с особыми образовательными потребностями. Дополнительное содержание,
определяемое  колледжем,  реализуется  через  следующие  мероприятия.  Оформлен  холл
при  входе  в  здание  колледжа  государственной  символикой  Российской  Федерации,
субъекта Российской Федерации, муниципального образования (флаг, герб). Проводится
еженедельная  церемония  поднятия  (спуска)  государственного  флага  Российской
Федерации.  Организовано  для  обучающихся  и  посетителей  в  библиотеке  колледжа
музейно  -  выставочное  пространство,  содержащее  экспозиции  об  истории  и  развитии
колледжа с изображениями исторических символов государства, региона. 

Модуль «Взаимодействие с родителями (законными представителями)»
Реализация  воспитательного  потенциала  взаимодействия  с  родителями

(законными представителями) обучающихся предусматривает:
 организацию  взаимодействия  между  родителями  обучающихся  и

преподавателями, администрацией в области воспитания и профессиональной реализации
студентов;

 проведение родительских собраний по вопросам воспитания, взаимоотношений
обучающихся и педагогов, условий обучения и воспитания;

привлечение  родителей  к  подготовке  и  проведению  мероприятий
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воспитательной направленности. Дополнительное содержание, определяемое колледжем
по  данному  направлению,  выполняется  в  процессе  взаимодействия  администрации  и
общеколледжного  родительского  комитета,  участвующего  в  управлении  колледжем  и
решении вопросов воспитания и социализации студентов. Родительские круглые столы,
на  которых  обсуждаются  вопросы  возрастных  особенностей  подростков,  формы  и
способы доверительного взаимодействия родителей с детьми, проводятся мастер-классы,
семинары, круглые столы с приглашением специалистов. Традиционной формой остается
проведение  родительских  собраний,  в  том  числе  по  темам:  «Информационная
безопасность подростков», «Проявления экстремизма в молодежной среде», «Опасности
большого города» (что нужно знать родителям о молодежных субкультурах и как понять
поведение подрастающих детей). 

Родительские дни, во время которых родители могут посещать уроки в колледже
и  внеурочные  занятия  для  получения  представления  о  ходе  учебно-воспитательного
процесса в колледже. 

Групповые родительские собрания, проходящие в режиме обсуждения наиболее
острых проблем обучения и воспитания студентов.

Осуществляются  виртуальные  консультации  с  участием  педагога-психолога,
социального педагога и педагогического коллектива.

Модуль «Самоуправление»
Реализация  воспитательного  потенциала  самоуправления  обучающихся  в

образовательной организации, реализующей программы СПО, предусматривает:
 организацию  и  деятельность  в  образовательной  организации  органов

самоуправления обучающихся (совет обучающихся или др.);
 представление  органами  самоуправления  интересов  обучающихся  в  процессе

управления  образовательной  организацией,  защита  законных  интересов,  прав
обучающихся;

 участие  представителей  органов  самоуправления  обучающихся  в  разработке,
обсуждении  и  реализации  рабочей  программы  воспитания,  в  анализе  воспитательной
деятельности;

 привлечение  к  деятельности  студенческого  самоуправления  выпускников,
работающих  по  профессии/специальности,  добившихся  успехов  в  профессиональной
деятельности и личной жизни.

Дополнительное   содержание,  определяемое  колледжем  в  данном  модуле
представлено  через  организацию  работы  волонтерского  объединения  «Волонтеры
культуры»; деятельность Клуба «Большая перемена» и Студенческого совета «Движ».

Модуль «Профилактика и безопасность»
Реализация воспитательного потенциала профилактической деятельности в целях

формирования и поддержки безопасной и комфортной среды предусматривает:
 организацию  деятельности  педагогического  коллектива  по  созданию  в

образовательной организации безопасной среды как условия успешной воспитательной
деятельности;

 вовлечение  обучающихся  в  проекты,  программы  профилактической
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направленности,  реализуемые  в  образовательной  организации  и  в  социокультурном
окружении  (антинаркотические,  антиалкогольные,  противкурения,  вовлечения  в
деструктивные  детские  и  молодёжные  объединения,  культы,  субкультуры,  группы  в
социальных  сетях;  по  безопасности  в  цифровой  среде,  на  транспорте,  на  воде,
безопасности  дорожного  движения,  противопожарной  безопасности,
антитеррористической и антиэкстремистской безопасности, гражданской обороне и т. д.);

 сбор информации и регулярный мониторинг семей обучающихся, находящихся
в сложной жизненной ситуации, профилактическая работа с неблагополучными семьями;

 организация психолого-педагогической поддержки обучающихся групп риска;
 организацию работы по  развитию у  обучающихся  навыков  само-  рефлексии,

самоконтроля, устойчивости к негативному воздействию, групповому давлению;
поддержку  инициатив  обучающихся,  педагогов  в  сфере  укрепления

безопасности жизнедеятельности. Дополнительное содержание, определяемое колледжем,
реализуется в процессе реализации следующих мероприятий: проведение анкетирования
обучающихся  и  родителей  для  выявления  общественных  настроений  по  проблемам
межнациональных,  межконфессиональных,  межсоциальных  отношений.  Создание  в
библиотеке  информационно-методической  выставки  по  вопросам  профилактики
противодействия экстремизму и терроризму. Размещение и обновление информации на
информационных стендах по противодействию экстремизму и терроризму. Размещение
информации  на  официальном  сайте  колледжа  в  разделах  (подразделах),  посвященной
вопросам противодействия экстремизму, терроризму и его идеологии, а также доступ к
данным разделам с главных страниц сайта. Проведение мероприятий, посвященных Дню
солидарности в борьбе с терроризмом: «Мы помним их…», «День солидарности в борьбе
с терроризмом», «Памяти Беслана»,  «Минута памяти»; классные часы, уроки памяти и
мужества  по  темам  антитеррористической  направленности:  «Россия  против  террора»,
«Молодежь  против  террора!»,  «1-3  сентября  в  Беслане»,  «Дождь  огня  и  слез»,  «Они
хотели жить…», «Мир, свободный от ненависти», «Мы помним тебя Беслан»; - выставка-
память:  «С  болью  в  сердце  о  Беслане»,  «Они  хотели  жить»,  «Дети  против  террора».
Проведение  мероприятий  антитеррористической  направленности  в  соответствии  с
расписанием  учебных  занятий:  беседы-лекции  «Терроризм  не  пройдет!»,  «Внимание,
всем!»,  «Телефонный  терроризм»  и  др.;  лекционные  занятия  по  темам:
«Антитеррористическая безопасность», «Правила поведения при захвате в заложники» и
т.д. с доведением до обучающихся: порядка действий при обнаружении в сети Интернет
контента  террористического  содержания  либо  сведений  о  подготавливаемых  к
совершению в образовательных учреждениях насильственных преступлений; алгоритма
действий  при  обнаружении  подозрительных  предметов  (взрывных  устройств);
особенности  поведения  при  захвате  (попытке  захвата)  в  заложники,  совершении
террористического акта на объекте образования с использованием взрывных устройств и
(или)  стрелкового  оружия;  -  встречи,  беседы,  лекции  с  сотрудниками  МВД,  МЧС,
Прокуратуры  по  вопросам  административных  правонарушений,  правил  поведения  при
ЧС;  -  просмотр  документальных  фильмов:  «Терроризм:  за  кадром,  1-3  фильм»,  «Нам
нужен  мир»,  «Терроризм  и  война»,  «Телефонный  терроризм»,  «Обман»,  «Терроризм
угроза человечеству»; - встречи с представителями духовенства, настоятелями храмов по
вопросам  духовно-нравственного  воспитания,  гармонизации  и  межнациональных
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отношений Корректировка  планов  (схем)  эвакуации работников,  обучающихся  и  иных
лиц,  находящихся  на  объекте  при  возникновении  чрезвычайных  ситуаций,  в  случае
получения информации об угрозе совершения или о совершении террористического акта. 

Уточнение номеров телефонов аварийно-спасательных служб, территориальных
органов  ФСБ  РФ,  МВД  РФ,  МЧС  РФ,  Росгвардии.  Контроль  за  функционированием
пропускного  и  внутри  объектового  режимов  в  колледже,  недопущение  совершения
террористического акта, посторонних лиц и подозрительных предметов. 

Проведение  с  работниками  и  обучающимися  инструктажа  и  практических
занятий по действиям при обнаружении на объектах (территориях) посторонних лиц и
подозрительных  предметов,  а  также  при  угрозе  совершения  террористического  акта
Оформление  и  размещение  на  объекте  наглядных  пособий,  информационных  уголков
содержащих  информацию о  порядке  действий  работников,  обучающихся  и  иных  лиц,
находящихся  на  объекте,  при  обнаружении  подозрительных  лиц  или  предметов,
поступлении  информации  об  угрозе  совершения  или  о  совершении  террористических
актов. 28 Организация взаимодействия с территориальными органами ФСБ РФ, МВД РФ,
МЧС РФ, Росгвардии для проведения бесед, встреч с работниками и обучающимися по
вопросам противодействия  терроризму  и  экстремизму.  Проведение  учебных  занятий  с
работниками и обучающимися, по минимизации морально-психологических последствий
совершения террористического акта.

Модуль «Социальное партнёрство и участие работодателей»
Реализация  воспитательного  потенциала  социального  партнёрства

образовательной  организацией,  реализующей  программы  СПО,  в  том  числе  во
взаимодействии с предприятиями рынка труда, предусматривает:

 участие представителей организаций-партнёров, предприятий (организаций) и
работодателей, в том числе в соответствии с договорами о сотрудничестве, в проведении
отдельных  производственных  практик  и  мероприятий  в  рамках  рабочей  программы
воспитания и календарного плана воспитательной работы (дни открытых дверей, ярмарки
вакансий,  государственные,  региональные праздники,  торжественные мероприятия  и  т.
п.);

 участие представителей организаций-партнёров в проведении мастер-классов,
аудиторных и внеаудиторных занятий, мероприятий профессиональной направленности;

 проведение  на  базе  организаций-партнёров  отдельных  аудиторных  и
внеаудиторных занятий, презентаций, лекций, акций воспитательной направленности;

 проведение  открытых  дискуссионных  площадок  (студенческих,
педагогических,  родительских,  совместных),  куда  приглашаются  представители
организаций-партнёров,  на  которых  обсуждаются  актуальные  проблемы,  касающиеся
профессиональной  сферы  и  рынка  труда,  жизни  образовательной  организации,
реализующей программы СПО, муниципального образования, региона, страны;

 реализация  социальных  проектов,  разрабатываемых  и  реализуемых
обучающимися и педагогами совместно с организациями-партнёрами (профессионально-
трудовой,  благотворительной,  экологической,  патриотической,  духовно-нравственной  и
т.д.  направленности),  ориентированных  на  воспитание  обучающихся,  преобразование
окружающего социума, позитивное воздействие на социальное окружение. 
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Дополнительное  содержание,  определяемое  колледжем:  участие  представителей
организаций-партнёров,  предприятий  (организаций)  и  работодателей,  в  том  числе  в
соответствии с договорами о сотрудничестве в проведении отдельных производственных
практик и мероприятий в рамках рабочей программы воспитания и календарного плана
воспитательной работы.  Сотрудничество  по организации производственной практики с
социальными партнерами-предприятиями. Участие представителей социальных партнеров
–  работодателей  в  составлении,  обсуждении  образовательных  программ,  рабочих
программ  дисциплин,  организация  экскурсии  на  предприятия,  сотрудничество  в
реализации  программы  наставничества,  организация  профессиональные  конкурсы,
участвуют в конференциях, семинарах по вопросам трудоустройства и сотрудничества. 

Модуль «Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство»

Реализация  воспитательного  потенциала  работы  по  профессиональному
развитию,  адаптации  и  трудоустройству  в  образовательной  организации,  реализующей
программы СПО, предусматривает:

 участие в конкурсах, фестивалях, олимпиадах профессионального мастерства
(в т. ч. международных), работе над профессиональными проектами различного уровня
(регионального, все российского, международного) и др.;

 циклы мероприятий, направленных на подготовку обучающихся к осознанному
планированию  своей  карьеры,  профессионального  будущего  (посещения  центра
содействия  профессиональному  трудоустройству  выпускников,  профессиональных
выставок,  ярмарок  вакансий,  дней  открытых  дверей  на  предприятиях,  в  организациях
высшего образования и др.);

 экскурсии  (на  предприятия,  в  организации),  дающие  углублённые
представления о выбранной специальности и условиях работы;

 организацию мероприятий,  посвященных истории  организаций/предприятий-
партнёров;  встреч  с  представителями  коллективов,  с  сотрудниками-стажистами,
представителями  трудовых  династий,  авторитетными  специалистами,  героями  и
ветеранами труда, представителями профессиональных династий;

 использование  обучающимися  интернет-ресурсов,  способствующих  более
глубокому  изучению  отраслевых  технологий,  способов  и  приёмов  профессиональной
деятельности,  профессионального  инструментария,  актуального  состояния
профессиональной  области;  онлайн  курсов  по  интересующим  темам  и  направлениям
профессионального образования;

 консультирование  обучающихся  по  вопросам  построения  ими
профессиональной  карьеры  и  планов  на  будущую  жизнь  с  учётом  индивидуальных
особенностей, интересов, потребностей;

 проведение тренингов, нацеленных на формирование рефлексивной культуры,
совершенствование умений в области анализа и оценки результатов деятельности.

РАЗДЕЛ 3. ОРГАНИЗАЦИОННЫЙ
3.1 Кадровое обеспечение
Кадровое обеспечение воспитательной деятельности осуществляется следующим

образом:  управление  воспитательной  работой  обеспечивается  кадровым  составом,
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включающим директора, который несёт ответственность за организацию воспитательной
работы  в  колледже;  заместителя  директора  по  воспитательной  работе,  советника  по
воспитанию; социального педагога и педагога-психолога, которые оказывают психолого-
педагогическое  сопровождение  обучающихся,  в  том числе  с  ОВЗ и  других категорий;
библиотекаря,  руководителя  физического  воспитания,  классных  руководителей
(кураторов), преподавателей. 

Функционал  работников  регламентируется  требованиями  должностных
инструкций и профессиональных стандартов.

Для  реализации  рабочей  программы  воспитания  колледж  в  полном  объеме
укомплектован квалифицированными специалистами.

3.2 Нормативно-методическое обеспечение
Рабочая  программа  воспитания  разрабатывается  в  соответствии  с  нормативно-

правовыми  документами  федеральных  органов  исполнительной  власти  в  сфере
образования, требованиями ФГОС СПО, с учетом сложившегося опыта воспитательной
деятельности и локальными актами колледжа.

3.3 Требования к условиям работы с обучающимися с особыми 
образовательными потребностями

В колледже обучаются студенты с ОВЗ и инвалидностью. Для данной категории
студентов  созданы  оптимальные  условия  для  совместного  воспитания  и  обучения
обучающихся с особыми образовательными потребностями. 

Особыми  задачами  воспитания  обучающихся  с  особыми  образовательными
потребностями являются:

 налаживание эмоционально-положительного взаимодействия с окружающими
для  их  успешной  социальной  адаптации  и  интеграции  в  общеобразовательной
организации;

 формирование доброжелательного отношения к обучающимся и их семьям со
стороны всех участников образовательных отношений;

 построение  воспитательной  деятельности  с  учетом  индивидуальных
особенностей и возможностей каждого обучающегося;

 обеспечение  психолого-педагогической  поддержки  семей  обучающихся,
содействие повышению уровня их педагогической, психологической, медико-социальной
компетентности.

При  организации  воспитания  обучающихся  с  особыми  образовательными
потребностями педагоги ориентируются на:

 формирование  личности  обучающего  с  особыми  образовательными
потребностями  с  использованием  возвратных  особенностей  и  физическому  и
психическому состоянию методов воспитания;

 создание  оптимальных  условий  совместного  воспитания  и  обучения
обучающихся  с  особыми  образовательными  потребностями  и  их  сверстников,  с
использованием адекватных вспомогательных  средств  и  педагогических  приёмов,
организацией  совместных  форм  работы  с  педагогом-психологом  личностно-
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ориентированный  подход  в  организации  всех  видов  деятельности,  обучающихся  с
особыми образовательными потребностями.

На  уровне  общности:  формируются  условия  освоения  социальных  ролей,
ответственности  и  самостоятельности,  сопричастности  к  реализации  целей  и  смыслов
сообщества, приобретается опыт развития отношений между обучающимися, родителями
(законными  представителями),  педагогами.  Взрослой  общности  в  инклюзивном
образовании  развиваются  на  принципах  заботы,  взаимоуважения  и  сотрудничества  в
совместной деятельности.

На  уровне  деятельностей:  педагогическое  проектирование  совместной
деятельности  в  группе,  формирует  опыт  работы  в  команде,  развивает  активность  и
ответственность каждого обучающегося в социальной ситуации его развития.

На уровне событий: проектирование педагогами ритмов учебной работы, отдыха,
праздников и общих дел с учетом специфики социальной и культурной ситуации развития
каждого ребенка с ОВЗ обеспечивает возможность его участия в жизни группы, колледжа,
событиях группы, формирует личностный опыт, развивает самооценку и уверенность в
своих силах.

3.4 Система  поощрения  профессиональной  успешности  и  проявлений
активной жизненной позиции обучающихся

Поощрение  профессиональной  успешности  и  проявлений  активной  жизненной
позиции обучающихся осуществляется следующим образом.

Система  поощрения  проявлений  активной  жизненной  позиции  и  социальной
успешности  обучающихся  призвана  способствовать  формированию  у  обучающихся
ориентации на активную жизненную позицию, инициативность, максимально вовлекать
их в совместную деятельность в воспитательных целях.

Система  проявлений  активной  жизненной  позиции  и  поощрения  социальной
успешности обучающихся строится на принципах:

 публичности,  открытости поощрений (информирование всех обучающихся о
награждении,  проведение  награждений  в  присутствии  значительного  числа
обучающихся);

 соответствия артефактов и процедур награждения укладу колледжа, качеству
воспитывающей среды, символике колледжа;

 прозрачности  правил  поощрения  (наличие  положения  о  награждениях
городского  и  всероссийского  характера,  неукоснительное  следование  порядку,
зафиксированному  в  этом  документе,  соблюдение  справедливости  при  выдвижении
кандидатур);

 регулирования  частоты  награждений  (недопущение  избыточности  в
поощрениях, чрезмерно больших групп поощряемых и т. п.);

 сочетания  индивидуального  и  коллективного  поощрения  (использование
индивидуальных  и  коллективных  наград  даёт  возможность  стимулировать
индивидуальную  и  коллективную  активность  обучающихся,  преодолевать
межличностные противоречия между обучающимися,  получившими и не получившими
награды);

 привлечения  к  участию  в  системе  поощрений  на  всех  стадиях  родителей
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(законных  представителей)  обучающихся,  представителей  родительского  сообщества,
самих  обучающихся,  их  представителей  (с  учётом  наличия  студенческого  совета),
сторонних организаций, их статусных представителей;

 дифференцированности  поощрений  (наличие  уровней  и  типов  наград
позволяет продлить стимулирующее действие системы поощрения).

Формы  поощрения  проявлений  активной  жизненной  позиции  обучающихся  и
социальной успешности: индивидуальные портфолио, рейтинг.

Ведение  портфолио  -  деятельность  обучающихся  при  её  организации  и
регулярном поощрении классными руководителями (кураторами), поддержке родителями
(законными представителями) по собиранию (накоплению) артефактов, фиксирующих и
символизирующих достижения обучающегося.

Портфолио  может  включать  артефакты  признания  личностных  достижений,
достижений  в  группе,  участия  в  деятельности  (грамоты,  поощрительные  письма,
фотографии призов, фото изделий, работ и др., участвовавших в конкурсах и т. д.).

3.5 Анализ воспитательного процесса
Основные  направления  воспитательного  процесса  БПОУ  «Омский  колледж

культуры и искусств» складываются из анализа условий воспитательной деятельности и
состояния воспитательной деятельности по направлениям работы. 

Основным  способом  получения  информации  является  педагогическое
наблюдение,  анкетирование  и  беседы  с  обучающимися  и  их  родителями/законными
представителями, педагогическими работниками, представителями студенческого совета
«Движ», родительского комитета. Внимание педагогов сосредотачивается на вопросах: 

 какие проблемы, затруднения в личностном и профессиональном развитии 
обучающихся удалось решить;

  какие проблемы не удалось решить и почему; 
 какие новые проблемы, трудности появились; над чем предстоит работать 

педагогическому коллективу. 
Анализ воспитательного процесса за учебный год, программа воспитания и план

воспитательной  работы  на  будущий  учебный  год  рассматриваются  и  утверждаются
педагогическим  советом  образовательного  учреждения.  Условия  воспитательной
деятельности  определены  наличием  нескольких  составляющих.  Прежде  всего-это
кадровое обеспечение. Воспитательную работу с обучающимися осуществляют: директор,
заместители директора, классные руководители (кураторы) учебных групп, советник по
воспитанию,  преподаватели,  социальный  педагог,  педагог-психолог,  руководитель
физического  воспитания,  библиотекарь.  Каждый  из  специалистов  осуществляет  свой
воспитательный компонент в соответствии с планом работы на учебный год. Ежегодно,
примерно 60% сотрудников повышают квалификацию на курсах, вебинарах, семинарах,
конференциях профильной направленности. 

Также  в  организации  воспитательной  деятельности  участвуют  работодатели  и
социальные  партнеры,  с  которыми  осуществляется  сотрудничество.  Это  прохождение
студентами  производственной  практики  на  предприятиях  партнеров,  совместное
проведение мероприятий: День открытых дверей, ярмарка вакансий и трудоустройства, и
т.п. 
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Условиями  воспитательной  деятельности  также  является  стипендиальное
обеспечение  обучающихся  различного  уровня:  базовая  академическая  стипендия
(обучающиеся на «хорошо» и «отлично» по итогам учебных полугодий), академическая
стипендия отличника (обучающиеся на «отлично»,). Для малообеспеченных обучающихся
выплачивается ежемесячная социальная стипендия. Студенты, проявившие выдающиеся
способности  в  освоении  профессии/специальности  и  являющиеся  победителями
профессиональных  конкурсов  регионального  и  всероссийского  уровней  получают
именную муниципальную стипендию. 

Один  раз  в  течение  учебного  года,  каждому  обучающемуся  может  быть
выплачена  материальная  помощь  при  наличии  документально-подтвержденных
оснований, прописанных в локальном нормативном акте «Положение о стипендиальном
обеспечении и иных мерах социальной поддержки обучающихся»). 

В  колледже  имеется  несколько  студенческих  объединений,  которые  могут
посещать  обучающиеся.  Это  творческие  лаборатории  по  направлениям,  включая
спортивные  секции.  Более  90%  обучающихся  входят  в  студенческие  объединения:
студенческий  совет  «Движ»;  первичное  отделение  РДДМ  «Движение  первых»;
Волонтерский отряд «Волонтеры культуры».

В колледже создана  доступная  среда  для  обеспечения равных возможностей с
целью  обучения  и  воспитания,  обучающихся  с  особыми  образовательными
потребностями.  Работа  социально-психологической  службы  колледжа  (социальные
педагоги,  педагоги-психологи),  конфликтной  комиссии,  психолого-педагогического
консилиума  обеспечивают  комфортную  психологическую  среду  в  образовательном  и
воспитательном пространстве колледжа,  решение конфликтных ситуаций в диалоговом
режиме,  направление  (при  необходимости)  на  лечение  нуждающихся  в  этом
обучающихся. 

Предметно-пространственная  среда  образовательного  учреждения  создает
комфортную, обучающую, развивающую, воспитывающую, эстетическую составляющую,
которая  отражает  на  информационных  стендах,  баннерах,  стойках,  витринах  историю
колледжа;  профессиональную  ориентацию;  достижения  студентов  и  сотрудников;
успешных  выпускников.  Кроме  того,  в  учебных  кабинетах  имеются  уголки  учебных
групп, информация профессиональной и предметной направленности, охраны труда.

 В  рамках  предметных  недель,  обучающиеся  оформляют  стендовые
информационные  и  красочные  материалы  в  фойе  колледжа.  К  государственным  и
профессиональным  праздникам,  патриотическим  акциям  и  профилактическим
мероприятиям оформляются плакатами, рисунками, боевыми листками информационные
стенды и баннеры. 

Взаимодействие с методистами колледжа обеспечивает наличие необходимых для
использования в учебно-воспитательном процессе методических материалов. 

В колледже имеются спортивный зал, тренажерный зал и спортивная площадка.
Наличие  библиотеки,  читального  зала  обеспечивает  студентам  возможность  для
подготовки учебных заданий, личностного развития. 

Анализ  состояния  воспитательной  деятельности  опирается  на  особенности
организуемого  в  колледже  воспитательного  процесса.  Организация  воспитательного
процесса  в  колледже  осуществляется  в  соответствии  с  Уставом  образовательной
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организации,  федеральными  и  региональными  документами  о  воспитании.  Процесс
воспитания основывается на принципах взаимодействия педагогического, родительского
и  студенческого  коллективов,  взаимодействия  с  работодателями  и  социальными
партнерами,  неукоснительного  соблюдения  прав  и  свобод  обучающегося  и  его  семьи,
приоритета безопасности, с ориентиром на создание психологически комфортной среды,
условий для мотивации к профессиональному образованию, развитию и социализации,
совместной  реализации  воспитательных  проектов,  практик  и  коллективных  дел  с
ориентацией на индивидуальные особенности, предпочтения и интересы студентов. 

Воспитательные  мероприятия,  проводимые  в  рамках аудиторной  деятельности,
способствуют  реализации  единства  воспитания  и  обучения.  Это  прежде  всего  такие
мероприятия,  как:  уроки-практикумы,  презентации,  доклады и рефераты,  посвященные
изучению  жизни  и  деятельности  выдающихся  политиков,  ученых,  деятелей  науки  и
культуры,  юбилейным  датам  истории;  конкурсы  чтецов  и  сочинения,  посвященные
международному  Дню  родного  языка,  Пушкинскому  Дню  в  России,  Дню  славянской
письменности  и  культуры;  мотивирующие  уроки  воспитания,  посвященные
формированию  позитивного  отношения  к  ЗОЖ,  юбилейным  историческим  датам  и
государственным праздникам и др. 

Особое  место  в  содержании  воспитания  в  колледже  имеет  наставничество  и
поддержка,  воспитательная  работа  классных  руководителе  (кураторов),  социального
педагога,  педагога  психолога.  Классные  руководители  (кураторы)  групп  организуют
воспитательную  работу  в  учебной  группе  с  учетом  индивидуальных  особенностей  и
интересов  студентов,  привлекают  к  участию в  волонтерской деятельности,  творческих
лабораторий  и секциях, культурно-массовых и спортивных мероприятиях, работают по
обеспечению  посещаемости  и  успеваемости  студентов  группы,  курируют  наполнение
Портфолио личностных достижений, осуществляют профилактическую деятельность. Вся
работа классного руководителя (куратора) отражена в дневнике классного руководителя
(куратора), который контролируется в конце каждого полугодия заместителем директора
по ВР.

Создание  комфортной  учебно-воспитательной  среды  в  колледже  обеспечивает
работа  службы  социально-психологического  сопровождения.  Охват  обучающихся
воспитательной деятельностью составляет более 600 студентов, в состав которых входят
дети-сироты  и  дети,  оставшиеся  без  попечения  родителей.  Дети-сироты  и  дети,
оставшиеся  без  попечения  родителей,  активно  включаются  в  процесс  социализации
обучающихся  через  общие  и  индивидуальные  программы патриотического  и  духовно-
нравственного воспитания, индивидуальные профессиональные траектории и социальные
карты. 

На особенности воспитательного процесса влияет территориальное расположение
колледжа.  Поэтому  экскурсии,  краеведческая  работа  –  это  часть  воспитательного
потенциала  колледжа,  связанного  с  историческим  и  культурным  наследием  малой
Родины. 

Профессиональному,  гражданскому  и  патриотическому  воспитанию
обучающихся  способствует  онлайн  -  обучение  и  участие  в  конкурсах  президентской
платформы «Россия – страна возможностей». 
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Важнейшим фактом является формирование в обучающихся проектного метода
мышления  осуществление  воспитательной  деятельности  через  реализацию совместных
проектов. В данной деятельности важнейшим аспектом работы выступает взаимодействие
всех  участников  воспитательного  процесса  в  колледже,  в  том  числе  психолого-
педагогическое  сопровождение,  студенческое  самоуправление,  взаимодействие  с
законными представителями,  социальными партнерами. В колледже создана Доступная
среда, позволяющая адаптироваться студентам с особыми потребностями.

 Профессионально-трудовое  воспитание  и  развитие  личности  стоят  во  главе
воспитательного  процесса  в  колледже.  Воспитанию  профессионалов  с  критическим
мышлением,  умеющих  ориентироваться  на  рынке  труда,  способствуют  такие
традиционные  направления  деятельности  как  участие  в  конкурсных  мероприятиях,
посвященных  Дню  СПО,  Дню  учителя;  мастер-классы  по  профессиям,  экскурсии  на
профильные  предприятия;  встречи  с  работодателями,  Дни  открытых  дверей,  ярмарки
вакансий  и  трудоустройства;  участие  в  профессиональных  конкурсах,  олимпиадах  по
профессиональным дисциплинам.

Важнейшим  направлением  является  духовно-нравственное  и  эстетическое
воспитание  студентов.  Предметно-пространственная  среда  колледжа  с
профориентационными баннерами,  стендами,  витринами,  информационными  стойками,
которые  оформляются  тематическими  плакатами  и  рисунками,  методическими
материалами,  буклетами  к  профессиональным  и  государственным  праздникам,
предметным  неделям,  профессиональным  конкурсам  способствуют  формированию
эстетического  вкуса  обучающихся.  Участие  в  творческих  фестивалях  и  конкурсах,
культурно-массовых  мероприятиях,  экскурсии  в  музеи,  совместная  реализация
мероприятий  проектов  колледжа  позволяют  раскрыть  творческую  индивидуальность
студентов, способствуют их личностному развитию. 

Формированию ценностного отношения к своему здоровью и здоровому образу
жизни  способствует  развитие  направления  «Физическое  воспитание,  формирование
культуры здоровья и эмоционального благополучия». В колледже проводится ежегодный
спортивно-массовый праздник «День здоровья», Традиционными являются такие акции,
как «Один день без сигарет», «Здоровье – твое богатство», «Единый урок безопасности»,
Единый  урок  «Духовный  дар  жизни»  и  др.  Систематические  медицинские  осмотры  и
диспансеризация совместно с медицинскими учреждениями являются системной заботой
о здоровье обучающихся. 

Профилактика  асоциального  поведения  обучающихся,  снижение  негативных
факторов  риска  в  студенческой  среде  базируется  на  совместной  работе
административного и педагогического коллективов,  службы психолого-педагогического
сопровождения.  В  течение  учебного  года  в  колледже  работает  Совет  профилактики
правонарушений,  психолого-педагогический  консилиум,  служба  медиации.  Ежегодно
осуществляется  социально-психологическое  тестирование  с  максимальным  охватом
обучающихся.  На  каждого  обучающегося  «группы  риска»  составляется  план
индивидуальной профилактической работы, психолого-педагогическая характеристика и
рекомендации для  педагогов  по  работе  с  подростком.  Систематически  осуществляется
мониторинг  аккаунтов  социальных  сетей  обучающихся  с  целью  выявления  элементов
девиантного  поведения,  безопасности  в  сети  Интернет.  В  течение  учебного  года
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проводятся  массовые  профилактические  мероприятия  с  привлечением  субъектов
профилактики: Единые уроки профилактики, Дни профилактики; акции «Один день без
сигарет», «Здоровье – твое богатство» и др. Одним из методов профилактики является
активное привлечение обучающихся «группы риска» к участию в кружках, спортивных и
культурно-массовых  мероприятиях,  волонтерской  деятельности,  общественно-полезном
труде.  Деятельность  в  данном  направлении  способствует  снижению  количества
обучающихся,  состоящих  на  профилактических  учетах,  снижению  количества
правонарушений, отсутствие суицидов среди обучающихся. 

Экологическое воспитание занимает в колледже особое место. Каждую весну и
осень проводится субботники. В колледже установлен специализированный бак по сбору
пластиковых крышечек совместно с всероссийским проектом «Добрые Крышечки», сбор
макулатуры. 

Развитие  деятельности  Медиацентра  колледжа  является  требованием  времени.
Работа  в  данном  направлении  способствует  развитию  коммуникативной  культуры,
поддержке  творческой  самореализации  студентов,  освещению  ключевых  событий  и
популяризации колледжа в образовательном пространстве Омской области. Студентами
совместно с отделом маркетинга выпускаются выпуски шоу и программ «Колледж ТВ»,
проводятся  тематические  конкурсы  стенгазет  и  плакатов,  собирается  информация  для
официального сайта колледжа. 

Организация коллективных дел и совместных проектов в колледже опирается на
систему  наставничества,  развитие  студенческого  самоуправления  и  волонтерского
движения, взаимодействие с общественными организациями и социальными партнерами.
Досуговая  занятость  студентов  осуществляется  через  организацию  творческих
лабораторий,  занятость  в  кружках  по  месту  жительства,  внеклассную воспитательную
деятельность  в  общежитии,  участие  в  работе  общественных объединений,  с  которыми
заключены Соглашения о сотрудничестве.   По нескольким направлениям деятельности
реализуется, открытая в 2023 году первичное отделение РДДМ «Движение первых». 

Структура  управления  воспитательным  процессом  осуществляется  на
стратегическом,  тактическом  и  оперативном  уровнях,  под  руководством  директора,
заместителя  директора  по  ВР,  совместно  со  всеми  участниками  образовательного
процесса и социальными партнерами. В результате анализа воспитательной деятельности
в колледже за предыдущий учебный год выявлен ряд проблем, над которыми необходимо
работать. В этой связи, в новом учебном году перед педагогическим коллективом стоят
следующие воспитательные задачи: – развитие новых форм воспитательной деятельности,
вовлекающей  обучающихся  в  общественно-ценностные  социализирующие  отношения,
мотивирующих  обучающихся  к  личностному  развитию;  –  усиление  воспитательного
воздействия  благодаря  единству  процесса  обучения  и  воспитания  через  аудиторную и
внеаудиторную деятельность;  – непрерывное формирование мотивации обучающихся к
получению  профессионального  образования  СПО,  воспитание  ответственности  за
качество  обучения;  –  духовно-нравственное  и  гражданско-патриотическое  воспитание
обучающихся  с  толерантным  сознанием,  экологическим  мышлением,  цифровой
грамотностью,  правовой  культурой,  ориентированного  на  творческое  развитие  и
позитивное отношение к здоровому образу жизни; – правовое воспитание, развитие новых
эффективных  форм  ведения  работы  по  профилактике  асоциального  поведения
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обучающихся; – формирование соответствия внешнего вида обучающихся требованиям
Устава  образовательной  организации;  –  развитие  системы  взаимодействия  с  семьей  и
законными  представителями;  –  развитие  молодежного  предпринимательства,  системы
наставничества и взаимодействия с работодателями. 

ТРЕБОВАНИЯ К РЕСУРСНОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ 
ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Ресурсное  обеспечение  воспитательной  работы  направлено  на  создание
организационно-педагогических условий для осуществления воспитания обучающихся, в
том числе инвалидов и лиц с ОВЗ, в контексте реализации образовательной программы. 

Нормативно-правовое обеспечение воспитательной работы
Рабочаяпрограммавоспитанияразработанавсоответствииснормативно-

правовымидокументамифедеральныхоргановисполнительнойвластивсфереобразования,
требованиями ФГОС СПО, с учетом сложившегося опыта воспитательной деятельности
имеющимися в колледже ресурсами.

Кадровое обеспечение воспитательной работы
Дляреализациирабочейпрограммывоспитанияколледжукомплектованквалифициро

ваннымиспециалистами.
Управлениевоспитательнойработойобеспечиваетсякадровымсоставом,включающимдир
ектора,  который  несёт  ответственность  за  организацию  воспитательной  работы  в
колледже,  заместителя  директора  по  воспитательной  работе,  непосредственно
курирующего  данное  направление,  педагогов-организаторов,  социального  педагога,
педагога-психолога,  кураторов  учебных  групп,  преподавателей.  Функционал
работников регламентируется требованиями профессиональных стандартов, локальных
актов колледжа, должностными инструкциями.

Материально-техническое обеспечение воспитательной работы
Содержание  материально-технического  обеспечения  воспитательной  работы

соответствует требованиям к материально-техническому обеспечению ООП и включает
технические  средства  обучения  и  воспитания,  соответствующие  поставленной
воспитывающей  цели,  задачам,  видам,  формам,  методам,  средствам  и  содержанию
воспитательной деятельности.

Материально-техническое обеспечение учитывает специфику ООП, специальные
потребности  обучающихся  с  ОВЗ  и  следует  установленным  государственным
санитарно-эпидемиологическим правилам и гигиеническим нормативам.

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения
занятий  всех  видов,  предусмотренных  образовательной  программой,  в  том  числе
групповых  индивидуальных  консультаций,  текущего  контроля  и  промежуточной
аттестации,  а  также  помещения  для  самостоятельной  работы  оснащенные
оборудованием,  техническими  средствами  обучения  и  материалами,  учитывающими
требования профессиональных стандартов.
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Перечень кабинетов и других помещений

Наименование кабинета, лаборатории, мастерской Номер
аудитории

литературы, русского языка, русского языка в профессиональной 
деятельности, иностранного языка, иностранного языка в 
профессиональной деятельности

16

математики и информатики, информационных технологий в 
профессиональной деятельности, организации деятельности 
сотрудников службы бронирования и продаж

6

методический 5
естествознания,  безопасности  жизнедеятельности,  экологических
основ природопользования. 
Кабинет  турагентской  и  туроператорской  деятельности,
информационно-экскурсионной  деятельности,  коммуникативных
тренингов

9

социально-гуманитарных,  общих  гуманитарных,  социально-
экономических  и  управленческих  дисциплин,  экономики
организации,  основ  маркетинга,  менеджмента  и  управления
персоналом,  экономики  и  бухгалтерского  учета,  правового
обеспечения  профессиональной  деятельности,  государственной  и
муниципальной  службы,  менеджмента,  профессиональной  этики,
психологии  и  основ  делового  общения, предпринимательской
деятельности  в  сфере  гостиничного  бизнеса,  организации
деятельности сотрудников экскурсионного бюро

21

документационного  обеспечения  управления,  делопроизводства  и
оргтехники, правового  и  документационного  обеспечения
профессиональной  деятельности,  архивоведения,  организации
секретарского обслуживания
Лаборатория архивного дела
Лаборатория организации работы с документами
Учебная канцелярия

17

информационно-коммуникационных технологий. 
Лаборатория технических средств управления, систем электронного
документооборота,  информатики  и  компьютерной  обработки
документов
Учебная лаборатория информатики (компьютерный класс).
Лаборатория информационных и коммуникационных технологий
Лаборатория систем электронного документооборота

15

Библиотечно-информационный центр (с выходом в Интернет)
Библиотека

7, 8

Спортивный комплекс.
спортивный зал
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Информационное обеспечение воспитательной работы
Информационное  обеспечение  воспитательной  работы  имеет  в  своей

инфраструктуре  объекты,  обеспеченные  средствами  связи,  компьютерной  и
мультимедийной  техникой,  интернет-ресурсами  и  специализированным
оборудованием.

Информационное обеспечение воспитательной работы направлено на: 
 информирование  о  возможностях  для  участия  обучающихся  в  социально

значимой деятельности; 
 информационную и методическую поддержку воспитательной работы; 
 планирование воспитательной работы и её ресурсного обеспечения; 
 мониторинг воспитательной работы; 
 дистанционное  взаимодействие  всех  участников  (обучающихся,

педагогических  работников,  органов  управления  в  сфере  образования,  профильных
организаций-работодателей, общественности); 

 дистанционное  взаимодействие  с  другими  организациями  социальной
сферы.

Информационное  обеспечение  воспитательной  работы  включает:  комплекс
информационных ресурсов,  в том числе цифровых, совокупность технологических и
аппаратных средств (компьютеры, принтеры, сканеры и др.). 

Система  воспитательной  деятельности  образовательной  организации
представлена на сайте колледжа по адресу https://omkkii.ru/.
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Приложение 2
Министерство культуры Омской области

Бюджетное профессиональное образовательное учреждение Омской области 
«Омский колледж культуры и искусств»

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  
(УГПС 46.00.00 История и археология)

по образовательной программе среднего профессионального образования 
по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управление и

архивоведение
на период 2024-2025 г.

Омск, 2024 год
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В ходе планирования воспитательной деятельности рекомендуется учитывать
воспитательный потенциал участия студентов в мероприятиях, проектах, конкурсах,

акциях, проводимых на уровне:
Российской Федерации, в том числе: 
«Россия – страна возможностей»https://rsv.ru/; 
«Большая перемена»https://bolshayaperemena.online/; 
«Лидеры России»https://лидерыроссии.рф/;
«Мы Вместе» (волонтерство) https  ://  onf  .  ru  ; 
отраслевые конкурсы профессионального мастерства; 
движения «Абилимпикс»;
субъектов  Российской  Федерации (в  соответствии  с  утвержденным

региональным планом значимых мероприятий), в том числе «День города» и др.
а также отраслевые профессионально значимые события и праздники.

Календарный план воспитательной работы по специальности «Документационное
обеспечение управления и архивоведение»

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ
на 2024-2025 учебный год

№ Формы, виды и содержание
деятельности

Курсы,
группы

Сроки Ответственные

1. Образовательная деятельность  

1. Проведение экскурсий по 
историческим и памятным местам, 
музеям и др. учреждениям культуры

1 курс В течение
года

Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
дисциплин, 
кураторы групп

2. Научно-исследовательская работа 
студентов: участие в конкурсах на 
лучшую научную работу, 
конференциях и т.д.

1 курс В течение
года

Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
дисциплин

3. Участие в выставках, форумах, 
семинарах, соревнованиях марафонах 
всероссийского и регионального 
уровня, проводимых в Омске

1 курс В течение
года

Руководитель МО, 
преподаватели 
дисциплин

4. Олимпиады по предметам: ИКТ, 
иностранный язык, история, ПОПД и 
др.

1 курс В течение
года

Руководитель МО, 
преподаватели 
дисциплин

5. Публикации материалов в 
студенческих научных работ в 
сборниках конференций, форумов, 
лекториумов и т.п.

1 курс В течение
года

Руководитель МО, 
преподаватели ПМ

6. Библиотечный забег 1 курс Сентябрь Кураторы групп, 
преподаватель 
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физического 
воспитания

7. Турнир по шашкам 1 курс Сентябрь Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

8. Урок подготовки детей к действиям в 
условиях различного рода 
чрезвычайных ситуаций в рамках 
месячника безопасности

1 курс 3 
сентября

Кураторы групп, 
преподаватель БЖД

9. Тренинг по развитию лидерских 
качеств

1 курс Октябрь Кураторы групп, 
преподаватель 
дисциплин 
менеджмент, этика и
психология делового
общения

10. Спортивно-оздоровительное 
мероприятие «Россия, вперед!»

1 курс Октябрь Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

11. Мероприятия, посвященные 
всемирному дню информации

1 курс 26 ноября Кураторы групп, 
преподаватели 
ПМ.01, ИКТ

12. Турнир по баскетболу 1 курс Ноябрь Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

13. Мероприятия, посвященные 
всемирному дню информатика

1 курс 4 декабря Кураторы групп, 
преподаватели ИКТ, 
МДК 01.02, 
Компьютерной 
обработки 
документов

14. Мероприятия, посвященные дню 
Конституции Российской Федерации

1 курс 12 
декабря

Кураторы групп, 
преподаватель 
ПОПД

15. Новогодние веселые старты 1 курс 20-24 
декабря

Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

16. Антикоррупционные мероприятия: 
Социологический опрос «Что я знаю о 
коррупции?», Правовой час на тему: 
«Коррупция и закон. Причины 
коррупционных правонарушений»

1 курс Январь Кураторы групп, 
преподаватель 
дисциплины 
Государственная и 
муниципальная 
служба

17. Мероприятия, посвященные 
международному дню доброты

1 курс 17 
февраля

Кураторы групп, 
преподаватель этики 
и психологии 
делового общения

18. Спортивный праздник «Сила, воля 
плюс характер!», посвященный дню 
защитника Отечества.

1 курс 20-25 
февраля

Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания
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19. Турнир по волейболу 1 курс Март Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

20. Спортивно-оздоровительное 
мероприятие «Салют, Победа!»

1 курс Апрель Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

21. Легкоатлетическая эстафета, 
посвященная 9 мая

1 курс 1-15 мая Кураторы групп, 
преподаватель 
физического 
воспитания

22. Мероприятия, посвященные Дню 
Победы советского народа в Великой 
Отечественной войне

1 курс 9 мая Кураторы групп, 
преподаватель 
истории России

23. Мероприятия, посвященные Дню 
славянской письменности и культуры

1 курс 24 мая Кураторы групп, 
преподаватель 
русского языка в 
профессиональной 
деятельности

24. День российского 
предпринимательства Конкурс бизнес-
планов

1 курс 26 мая Кураторы групп, 
преподаватель 
экономики 
организации, основ 
бережливого 
производства

25. Мероприятия, посвященные дню 
России

1 курс 12 июня Кураторы групп, 
преподаватели 
истории России, 
ПОПД

2. Кураторство 

1. Индивидуальные беседы с 
обучающимися

1 курс В 
течении 
года

Кураторы групп

2. Участие в различных праздничных 
мероприятиях в качестве волонтеров 
культуры

1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

3. Проведение адаптационных занятий с 
элементами тренинга:
- «Давайте познакомимся»;
- «Мы – студенческая группа»

1 курс Первая 
неделя 
сентября

Кураторы групп, 
преподаватель 
дисциплины «Этика 
и психология 
делового общения»

4. Проведение тренинга «Общение – 
сила»

1 курс Октябрь Кураторы групп

5. Выявление и анализ причин 
непосещения учебных занятий 
обучающимися

1 курс Октябрь-
ноябрь, 
март-
апрель

Руководитель МО, 
кураторы групп

6. Подготовка к посвящению в студенты 1 курс Ноябрь-
декабрь

Куратор группы
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7. Организация всероссийского 
социально-психологического 
тестирования студентов

1 курс Октябрь Психолог, куратор 
группы

8. Мастер-класс по оформлению к 
Новому году (колледж, офис 
туристической компании) «Новогодняя
мастерская»

1 курс Декабрь Кураторы групп

9. Осуществление социально-
педагогической профилактики по 
минимизации негативного прогноза 
при сдаче зимней сессии

1 курс Декабрь Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
кураторы групп

10. Подготовка к мероприятиям, 
посвященным дню студента

1 курс Январь Кураторы групп

11. Осуществление социально-
педагогической профилактики по 
минимизации негативного прогноза 
при сдаче весенне-летней сессии

1 курс Март, 
май

Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
кураторы групп

12. Подготовка конкурса 
профессионального мастерства 
«Работник ДОУ и архива нового 
тысячелетия»

1 курс Март Председатель МО, 
преподаватели ПМ, 
кураторы групп

13. Классный  час  «Правовые  основы
брака и семьи»

1 курс Апрель Кураторы групп

14. Осуществление  социально-
педагогической  профилактики  по
минимизации  негативного  прогноза
при сдаче весенне-летней сессии

1 курс Февраль-
март, 
май-июнь

Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
кураторы групп

3. Наставничество

1. Взаимодействие с центром 
опережающей и профессиональной 
подготовки

1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО

1. Введение в профессию (специальность 
«Документационное обеспечение и 
архивоведение»). Классный час.

1 курс 1 
сентября

Руководитель МО, 
кураторы групп

2. Семинар «Адаптация на рабочем 
месте»

1 курс Февраль Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
психолог

3. День наставника специальности 
«Мастерская наставника»

1 курс Весна Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
преподаватели ПМ

4. Основные воспитательные мероприятия
1. Конкурс  презентаций  «Имидж

секретаря» ко дню секретаря
1 курс Третья 

пятница 
сентября

Руководитель МО, 
преподаватель МДК 
01.03
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2. Мероприятия,  посвященные,  дню
среднего  профессионального
образования (классный час)

1 курс 2 октября Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
кураторы групп

3. Мероприятия,  посвященные  дню
учителя  (подготовка  студентами
выступлений,  поздравительного
плаката).

1 курс 5 октября Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

4. Мероприятия, посвященные дню отца в
России (классный час)

1 курс 20 
октября

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

5. Региональный  фестиваль-конкурс
детского  и  юношеского  поэтического
творчества «Искрись стихами моя юная
душа!»

1 курс Октябрь 
– ноябрь

Заведующий 
отделением БДО и Т,
методист отделения 
БДО и Т, 
преподаватели 
колледжа

6. Мероприятия,  посвященные  дню
матери в России

1 курс 24 ноября Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

7. День  памяти  о  россиянах,
выполнявших  служебный  долг  за
пределами Отечества
Урок  мужества  «События  и  судьбы»,
встреча с участником боевых действий
в Афганистане А.А. Загуменовым.

1 курс 11 
февраля

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

8. Мероприятия,  посвященные  «Дню
архивов»  (информационный  плакат,
просмотр фильма об истории архивной
службы в РФ) в рамках недели МО

1 курс 10 марта Руководитель МО, 
преподаватель 
ПМ.02

9. Посещение  обзорной  экскурсии  в
Исторический архив Омской области в
рамках недели МО

1 курс 11 марта Руководитель МО, 
преподаватель 
ПМ.02

10. Мероприятия,  посвященные  дню
славянской письменности и культуры

1 курс 24 мая Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
преподаватель 
дисциплины 
«Русский язык в 
профессиональной 
деятельности»

11. Мероприятия,  посвященные
общероссийскому дню библиотек

1 курс 27 мая Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
преподаватели МО 
«Библиотековедение
»

12. Мероприятия,  посвященные  дню
русского языка 

1 курс 6 июня Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
преподаватель 
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дисциплины 
«Русский язык в 
профессиональной 
деятельности»

5. Организация предметно-пространственной среды
Оформление и обновление «мест 
новостей», стендов в помещениях 
общего пользования (стенды на 1 и 2 
этаже), содержащих в доступной, 
привлекательной форме новостную 
информацию позитивного 
профессионального, гражданско-
патриотического, духовно-
нравственного содержания

1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО

1. Исполнение гимна Российской 
Федерации (в начале учебной недели)

1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

2. Оформление (обновление) экспозиции 
по истории средств связи и 
документирования

1 курс В 
течении 
года

Руководитель МО, 
преподаватели ПМ

3. Выставка тематических подборок 
статей из фондов библиотеки колледжа
по различным проблемам «ДОУ и 
архивоведение»

1 курс Раз в 
полугоди
е

Руководитель МО, 
преподаватели ПМ

4. Оформление (обновление) рабочего 
места секретаря

1 курс Январь-
март

Руководитель МО, 
преподаватель МДК 
01.03

6. Взаимодействие с родителями (законными представителями)
Обеспечение связи с законными 
представителями (родители, опекуны и 
др.)

1 курс В 
течении 
года

Кураторы групп

1. Проведение родительского собрания 1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

7. Самоуправление

1. Проведение дня самоуправления 1 курс 5 октября Заведующий 
отделением БДО и Т,
руководитель МО, 
кураторы групп

2. Отчетно-выборная конференция 
студенческого совета

1 курс Октябрь Зам. директора по 
воспитательной 
работе, заведующая 
отделением БДО и Т,
кураторы групп

3. Заседания студенческого совета 1 курс В 
течении 
года

Зам. директора по 
воспитательной 
работе, заведующая 
отделением БДО и Т,
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кураторы групп
8. Профилактика и безопасность
Мониторинг семей обучающихся, 
находящихся в сложной жизненной 
ситуации, профилактическая работа с 
неблагополучными семьями; 
организация психолого-педагогической
поддержки обучающихся групп риска 
(индивидуальная беседа, тестирование)

1 курс В 
течении 
года

Заведующий 
отделением БДО и Т,
кураторы групп, 
социальный педагог, 
психолог

1. Организация просмотра видеофильма 
«О вреде алкоголя» по группам

1 курс Октябрь-
ноябрь

Кураторы групп, 
социальный педагог

2. Проведение тестирования «Что мы 
знаем о СПИДе» по группам. Беседа 
«Факторы, разрушающие здоровье. 
Информированность – лучшая защита 
от СПИДа» индивидуально по группам.
Просмотр фильма «Наркомания 
источник заражения СПИД», «Азбука 
здоровья»

1 курс Декабрь Кураторы групп, 
социальный педагог

3. Встреча с представителями ЦПЭ 
УМВД России по Омской области 
подразделения по противодействию 
экстремизму

1 курс Февраль Кураторы групп, 
социальный педагог

9. Социальное партнёрство и участие работодателей

1. Ярмарка профессий для лиц с ОВЗ 1 курс Весна Заведующий 
отделением БДО и Т,
социальный педагог

2. Публичная лекция начальника отдела 
использования и
публикации документов бюджетного 
учреждения Омской
области «Исторический архив Омской 
области» Храповой Н.С.
«Источники исторического архива 
Омской области для изучения
генеалогии» в рамках недели МО

1 курс 14 марта Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
кураторы групп

3. Посещение центра изучения 
Гражданской войны Исторического 
архива Омской области: использование
архивных документов в выставочных 
экспозициях, научных исследованиях

1 курс Апрель Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
кураторы групп

10. Профессиональное развитие, адаптация и трудоустройство

1. Инфо-экскурс «Всероссийское 
чемпионатное движение 

1 курс Апрель Руководитель МО, 
преподаватели ПМ 
(эксперты 
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«Профессионалы»: опыт оценивания, 
опыт участия

чемпионатов и 
демонстрационных 
экзаменов)

Организация и проведение конкурса по
итогам производственной практики
«Профессиональный студент» и
 «Профессиональная команда»

1 курс Июнь, 
март

Руководитель МО, 
руководители 
практики

2. Конкурс презентаций «Моя профессия 
– лучшая» в рамках недели МО

1 курс 13 марта Руководитель МО, 
преподаватели ПМ, 
кураторы групп
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Приложение 3
к ОПОП специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение

управления и архивоведение

ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ГИА
по специальности

46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
И АРХИВОВЕДЕНИЕ

2024 г.
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1. ПАСПОРТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ГИА

1.1. Особенности образовательной программы
Оценочные материалы разработаны для специальности 46.02.01 Документационное

обеспечение управления и архивоведение.
В рамках специальности СПО предусмотрено освоение квалификации: Специалист

по документационному обеспечению управления и архивному делу.
Выпускник,  освоивший  образовательную  программу,  должен  быть  готов  к

выполнению видов деятельности, перечисленных в таблице №1. 

Таблица №1. 
Виды деятельности

Код и наименование
вида деятельности (ВД)

Код и наименование
профессионального модуля (ПМ),
в рамках которого осваивается ВД

1 2
В соответствии с ФГОС

ВД 01. Осуществление организационного 
обеспечения и документационного 
обеспечения деятельности организации

ПМ 01. Осуществление 
организационного обеспечения и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

ВД 02. Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности

ПМ 02. Организация архивной работы по
документам организаций различных 
форм собственности

ВД 03. Освоение видов работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, должностям
служащихАрхивист

ПМ 03. Освоение видов работ по одной 
или нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащихАрхивист

1.2. Требования  к  проверке  результатов  освоения  образовательной
программы

Результаты  освоения  основной  профессиональной  образовательной  программы,
демонстрируемые при проведении ГИА представлены в таблице №2.

Для проведения демонстрационного экзамена (далее – ДЭ) применяется комплект
оценочной  документации  (далее  -  КОД),  разрабатываемый  оператором  согласно  п.  21
Порядка  проведения  государственной  итоговой  аттестации  по  образовательным
программам среднего профессионального образования (утв. Министерством просвещения
Российской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) базового уровня проведения.
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Таблица № 2

Перечень проверяемых требований к результатам освоения основной
профессиональной образовательной программы

ФГОС 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Перечень проверяемых требований к результатам освоения 
основной профессиональной образовательной программы 

Трудовая
деятельность
(основной вид
деятельности)

Код
проверяемого

требования

Наименование проверяемого требования к
результатам

1 2 3
ВД 01 Вид деятельности 1 Осуществление организационного обеспечения

и документационного обеспечения деятельности организации
ПК 1.1 Осуществлять  приём-передачу  управленческой

информации с помощью средств информационных и
коммуникационных технологий

ПК 1.2 Координировать работу приемной руководителя, зон
приема  различных  категорий  посетителей
организации

ПК 1.3. Владеть  навыками планирования  рабочего  времени
руководителя и секретаря

ПК 1.4. Осуществлять  подготовку  деловых  поездок
руководителя и других сотрудников организации

ПК 1.5. Владеть  способами  организации  рабочего
пространства приемной и кабинета руководителя

ПК 1.6. Осуществлять  работу  по  подготовке  и  проведению
конферентных  мероприятий,  обеспечивать
информационное  взаимодействие  руководителя  с
подразделениями  и  должностными  лицами
организации

ПК 1.7. Оформлять  организационно-распорядительные
документы и организовывать работу с ними,  в  том
числе с использованием автоматизированных систем

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 
организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем

ПК 1.9 Организовывать  текущее  хранение  документов,
обработку  дел  для  оперативного  и  архивного
хранения,  в  том  числе  с  использованием
автоматизированных систем

ВД 02 Вид деятельности 2  Организация архивной работы по документам
организаций различных форм собственности
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ПК 2.1 Осуществлять  комплектование  архивными  делами
(документами) архива организации

ПК 2.2 Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с
использованием автоматизированных систем

ПК 2.3 Осуществлять хранение архивных дел (документов)
с постоянным сроком хранения и по личному составу
в архиве организации

ПК 2.4. Осуществлять  хранение,  комплектование,  учёт  и
использование  дел  (документов)  временного
хранения

ПК 2.5 Осуществлять  использование  архивных  дел
(документов),  в  том  числе  с  использованием
автоматизированных систем

Для  выпускников  из  числа  лиц  с  ограниченными  возможностями  здоровья  и
выпускников  из  числа  детей-инвалидов  и  инвалидов  проводится  ГИА  с  учетом
особенностей  психофизического  развития,  индивидуальных  возможностей  и  состояния
здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).

Общие и дополнительные требования, обеспечиваемые при проведении ГИА для
выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и
инвалидов  приводятся  в  комплекте  оценочных  материалов  с  учетом  особенностей
разработанного задания и используемых ресурсов. 

Длительность  проведения  государственной  итоговой  аттестации  по  основной
профессиональной  образовательной  программе  по  специальности46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение  определяется ФГОС СПО.
Часы учебного плана (календарного учебного графика), отводимые на ГИА, определяются
применительно к нагрузке обучающегося. 

В  структуре  времени,  отводимого  ФГОС  СПО по  основной  профессиональной
образовательной  программе  по  специальности46.02.01  Документационное  обеспечение
управления и архивоведение на государственную итоговую аттестацию, образовательная
организация самостоятельно определяет график проведения демонстрационного экзамена.
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2. СТРУКТУРА ПРОЦЕДУР ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА
И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ

2.1. Описание структуры задания для процедуры ГИА в форме ДЭ
Для  выпускников,  осваивающих ППССЗ государственная  итоговая  аттестация  в

соответствии с ФГОС СПО проводится в форме демонстрационного экзамена и защиты
дипломного проекта (работы). 

Задания,  выносимые  на  демонстрационный экзамен,  разрабатываются  на  основе
требований  к  результатам  освоения  образовательных  программ  среднего
профессионального  образования,  установленных  ФГОС  СПО,  с  учетом  положений
стандартов,  а  также  квалификационных  требований,  заявленных  организациями,
работодателями,  заинтересованными  в  подготовке  кадров  соответствующей
квалификации.

Для  выпускников,  освоивших  образовательные  программы  среднего
профессионального  образования,  проводится  демонстрационный  экзамен  с
использованием  оценочных  материалов,  включающих  в  себя  конкретные  комплекты
оценочной  документации,  варианты заданий  и  критерии  оценивания,  разрабатываемых
оператором.

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.  Образцы  заданий  в  составе  комплекта  оценочной  документации
размещаются  на  сайте  оператора  до  1  октября  года,  предшествующего  проведению
демонстрационного  экзамена  (далее  –  ДЭ).  Конкретный  вариант  задания  доступен
главному эксперту за день до даты ДЭ.

2.2. Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭ
Порядок  проведения  процедуры  государственной  итоговой  аттестации  по

образовательным  программам  среднего  профессионального  образования  устанавливает
правила организации и проведения организациями, осуществляющими образовательную
деятельность по образовательным программам среднего профессионального образования
(далее  -  образовательные  организации),   завершающей  освоение  имеющих
государственную аккредитацию основных профессиональных образовательных программ
среднего  профессионального  образования  (программ  подготовки  квалифицированных
рабочих,  служащих  и  программ  подготовки  специалистов  среднего  звена)  (далее  -
образовательные программы среднего профессионального образования), включая формы
ГИА,  требования к  использованию средств  обучения и  воспитания,  средств связи  при
проведении ГИА, требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению ГИА,
порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования результатов
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ГИА,  а  также  особенности  проведения  ГИА  для  выпускников  из  числа  лиц  с
ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов. 

Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условия для
обеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК,
членов экспертной группы. Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения
демонстрационного  экзамена  (далее  –  ЦПДЭ),  представляющем  собой  площадку,
оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. Федеральный оператор имеет право
обследовать ЦПДЭ на предмет соответствия условиям, установленным КОД, в том числе
в части наличия расходных материалов.

ЦПДЭ может  располагаться  на  территории  образовательной  организации,  а  при
сетевой  форме  реализации  образовательных  программ  -  также  на  территории  иной
организации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ.

Выпускники  проходят  демонстрационный  экзамен  в  ЦПДЭв  составе
экзаменационных  групп.  Образовательная  организация  знакомит  с  планом  проведения
демонстрационного экзамена выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц,
обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена,  в срок не позднее чем за 5
рабочих  дней  до  даты  проведения  экзамена.  Количество,  общая  площадь  и  состояние
помещений,  предоставляемых  для  проведения  демонстрационного  экзамена,  должны
обеспечивать проведение демонстрационного экзамена в соответствии с КОД.

Не  позднее  чем  за  один  рабочий  день  до  даты  проведения  демонстрационного
экзамена  главным  экспертом  проводится  проверка  готовности  ЦПДЭ  в  присутствии
членов экспертной группы, выпускников,  а также технического эксперта, назначаемого
организацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение
установленных норм и правил охраны труда и техники безопасности.

Главным экспертом осуществляется  осмотр  ЦПДЭ,  распределение  обязанностей
между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационного
экзамена, а также распределение рабочих мест между выпускниками с использованием
способа  случайной  выборки.  Результаты  распределения  обязанностей  между  членами
экспертной  группы и  распределения  рабочих  мест  между  выпускниками фиксируются
главным экспертом в соответствующих протоколах.

Допуск выпускников  в  ЦПДЭ осуществляется  главным экспертом на основании
документов, удостоверяющих личность.

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до дня
проведения  демонстрационного  экзамена  уведомить  главного  эксперта  об  участии  в
проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента).

Требование к продолжительности демонстрационного экзамена:
Продолжительность  демонстрационного
экзамена (не более) 4:00:00

106



3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАЩИТЫ ДИПЛОМНОГО
ПРОЕКТА (РАБОТЫ)

3.1 Общие положения 
Дипломный проект (работа) направлен на систематизацию и закрепление знаний

выпускника  по  специальности,  а  также  определение  уровня  готовности  выпускника  к
самостоятельной  профессиональной  деятельности.  Дипломный  проект  (работа)
предполагает самостоятельную подготовку (написание)  выпускником проекта (работы),
демонстрирующего  уровень  знаний  выпускника  в  рамках  выбранной  темы,  а  также
сформированность его профессиональных умений и навыков.

Тематика  дипломных  проектов  (работ)  определяется  образовательной
организацией.  Выпускнику  предоставляется  право  выбора  темы  дипломного  проекта
(работы),  в  том  числе  предложения  своей  темы  с  необходимым  обоснованием
целесообразности  ее  разработки  для  практического  применения.  Тема  дипломного
проекта  (работы)  должна  соответствовать  содержанию  одного  или  нескольких
профессиональных  модулей,  входящих  в  образовательную  программу  среднего
профессионального образования.

Для  подготовки  дипломного  проекта  (работы)  выпускнику  назначается
руководитель  и  при  необходимости  консультанты,  оказывающие  выпускнику
методическую поддержку.

Закрепление  за  выпускниками  тем  дипломных  проектов  (работ),  назначение
руководителей  и  консультантов  осуществляется  распорядительным  актом
образовательной организации.

3.2 Примерная тематика дипломных проектов (работы) по специальности

1. Автоматизированная регистрация документов: преимущества, принципы особенности
(на примере конкретной организации)

2. Анализ документооборота организации и выявление путей его совершенствования (на
примере конкретной организации)

3. Деятельность архива организации: подготовка дел к архивному хранению (на примере
конкретной организации)

4. Документационное  обеспечение  как  важный  фактор  эффективного  управления
организации в процессе её функционирования (на примере конкретной организации)

5. Методы защиты электронных документов (на примере конкретной организации)
6. Оптимизация архивной деятельности (на примере конкретной организации)
7. Оптимизация документной деятельности организации путем создания номенклатуры

дел (на примере конкретной организации)
8. Оптимизация составления и оформления распорядительных документов (на примере

конкретной организации)
9. Организация  архивной  работы  в  учреждении:  составление  описей  дел  (на  примере

конкретной организации)
10. Организация работы архива учреждения (на примере конкретной организации).
11. Организация секретарской работы (на примере конкретной организации).
12. Организация  справочно-информационной  работы  по  архивным  документам  (на

примере конкретной организации).
13. Организация  справочно-информационной  работы  по  документам  организации  (на

примере конкретной организации).
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14. Особенности  автоматизации  работы  кадровой  службы  (на  примере  конкретной
организации) 

15. Подготовка дел к архивному хранению (на примере конкретной организации)
16. Пути  оптимизации  документооборота  предприятия  с  применением  с

автоматизированных систем (на примере конкретной организации)
17. Разработка  локальных нормативно-правовых актов по ДОУ как способ повышения

эффективности управленческой деятельности (на примере конкретной организации)
18. Разработка  рекомендаций  по  повышению  эффективности  документирования

деятельности отдела кадров (на примере конкретной организации)
19. Совершенствование  документационного  обеспечения  управления  с  применением

системы электронного документооборота (на примере конкретной организации)
20. Совершенствование  комплекса  деловой  переписки  учреждения  (на  примере

конкретной организации)
21. Совершенствование процесса составления и оформления справочно-информационной

документации (на примере конкретной организации)
22. Совершенствование  системы  организационно-распорядительной  документации  (на

примере конкретной организации)
23. Современные технологии документационного обеспечения управления (на примере

конкретной организации).
24. Составление и оформление писем (на примере конкретной организации).
25. Специфика использования автоматизированных систем учета архивных документов

(на примере конкретной организации).
26. Экспертиза ценности документов (на примере конкретной организации).

3.3 Структура и содержание дипломного проекта (работы);
Рекомендуется следующая структура дипломного проекта (работы): 
1. Введение (до 10%). 
2. Теоретический раздел (25–30%). 
3. Практический раздел (55–65%). 
4. Заключение (5–10%). 
5. Список использованных источников (библиографический список).  
6. Приложения. 
Объем дипломной работы (без приложений) — 45-55 листов.

3.4. Порядок оценки результатов дипломного проекта (работы).
В  рецензии  на  дипломную работу  (проект)  должны быть  отражены следующие

вопросы: 
- общая характеристика темы, ее актуальность и значение;
- объем;
- уровень решения поставленных задач исследования, глубина раскрытия темы;
- характеристика  использованных  материалов  и  источников  (литература,

статистические данные и т.д.), новизна;
- полнота и качество представленного анализа состояния конкретного предмета

исследования;
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- обоснованность  выводов  и  предложений,  рекомендаций,  возможность  их
практического использования;

- качество литературного изложения, стиль, логика;
- качество  оформления  работы  (в  том  числе  библиографического  списка,

рисунков, таблиц и т.д.);
- критические замечания по содержанию, выводам, рекомендациям, оформлению

работы;
- общая  оценка  работы по  шкале:  «отлично»,  «хорошо»,  «удовлетворительно»,

«неудовлетворительно».

3.5 Порядок оценки защиты дипломного проекта (работы).
Дипломный проект (работа) оценивается по пятибалльной системе. 
Отметка  «отлично»  выставляется  в  случаях,  когда  дипломная  работа:  Носит

исследовательский характер, содержит грамотно изложенные теоретические положения,
критический  разбор  практического  опыта  по  исследуемой  проблеме,  характеризуется
логичным,  последовательным изложением материала  с  соответствующими выводами и
обоснованными предложениями; Имеет положительные отзывы руководителя дипломной
работы и рецензента; При защите работы студент показывает глубокое знание вопросов
темы,  свободно  оперирует  данными  исследования,  во  время  доклада  использует
иллюстративный  (таблицы,  схемы,  графики  и  т.п.)  или  раздаточный  материал,  легко
отвечает на поставленные вопросы. 

Отметка  «хорошо»  выставляется  в  случаях,  когда  дипломная  работа:  носит
исследовательский характер, содержит грамотно изложенные теоретические положения,
критический  разбор  практического  опыта  по  исследуемой  проблеме,  характеризуется
последовательным изложением материала с соответствующими выводами, но не вполне
обоснованными предложениями; Имеет положительные отзывы руководителя дипломной
работы  и  рецензента;  При  защите  работы  студент  показывает  знание  вопросов  темы,
оперирует  данными  исследования,  во  время  доклада  использует  иллюстративный
(таблицы,  схемы,  графики  и  т.п.)  или  раздаточный материал,  без  особых затруднений
отвечает на поставленные вопросы. 

Отметка  «удовлетворительно»  выставляется  в  случаях,  когда  дипломная  работа
(проект):  носит  исследовательский  характер,  содержит  грамотно  изложенные
теоретические  положения,  базируется  на  практическом  материале,  но  отличается
поверхностным  анализом  практического  опыта  по  исследуемой  проблеме,
характеризуется  непоследовательным  изложением  материала  и  необоснованными
предложениями;  В  отзывах  руководителя  дипломной  работы  и  рецензента  имеются
замечания по содержанию работы и методам исследования; При защите работы студент
проявляет  неуверенность,  показывает  слабое  знание  вопросов  темы,  не  дает  полного,
аргументированного ответа на заданные вопросы, иллюстративный материал подготовлен
некачественно.

Отметка «неудовлетворительно» выставляется в случаях, когда дипломная работа
не  носит  исследовательского  характера,  не  содержит  анализа  практического  опыта  по
исследуемой проблеме, характеризуется непоследовательным изложением материала, не
имеет  выводов  либо  они  носят  декларативный  характер;  В  отзывах  руководителя
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дипломной  работы и  рецензента  имеются  критические  замечания;  При защите  работы
студент затрудняется отвечать на поставленные вопросы по теме, не знает теории вопроса,
при  ответе  допускает  существенные  ошибки,  иллюстративный  материал  к  защите  не
подготовлен.
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