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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Основная профессиональная образовательная программа среднего 

профессионального образования (далее – ОПОП СПО) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, реализуемая в 

Государственном автономном профессиональном образовательном учреждении 

Иркутской области «Иркутский колледж экономики,  сервиса и туризма» Филиал 

представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную учебным 

заведением с учетом требований рынка труда на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение с учетом примерной основной образовательной 

программы.  

1.2. ОПОП СПО определяет цели, планируемые результаты, содержание, условия 

реализации образовательной программы, оценку качества подготовки выпускника по 

данной специальности и включает в себя: учебный план, календарный учебный график, 

рабочие программы дисциплин (модулей), учебной и производственной практики, 

оценочные и методические материалы, рабочую программу воспитания, календарный 

план воспитательной работы. 

1.3. ОПОП СПО ежегодно пересматривается и обновляется в части содержания 

учебных планов, состава и содержания рабочих программ дисциплин, профессиональных 

модулей, учебной и производственной практик, методических материалов, 

обеспечивающих качество подготовки обучающихся.  

1.4. ОПОП СПО реализуется в совместной образовательной, научной, 

производственной, общественной и иной деятельности обучающихся и работников 

колледжа.  

1.5. Нормативную правовую базу разработки ОПОП СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение составляют:  

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской

Федерации";

 Федеральный государственный образовательный стандарт среднего

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное

обеспечение управления и архивоведение;

 Приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 № 464 «Об утверждении Порядка

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным

программам среднего профессионального образования;

 Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 от

05.08.2020 «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о

практической подготовке обучающихся»)»;

 Устав ГАПОУ ИКЭСТ.

2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОПОП СПО

2.1. Целью ОПОП СПО является развитие у обучающихся личностных качеств, а 

также формирование общих и профессиональных компетенций в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по данной специальности.  

2.2. ОПОП СПО ориентирована на реализацию следующих принципов: 

 приоритет практикоориентированных знаний выпускника;

 ориентация на развитие местного и регионального сообщества;

 формирование потребности к постоянному развитию и инновационной

деятельности в профессиональной сфере, в том числе и к продолжению

образования;
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 формирование готовности принимать решения и профессионально действовать в 

нестандартных ситуациях.  

2.3. Форма обучения: заочная. 

2.4. Срок освоения ОПОП СПО (базовой подготовки) по специальности на базе 
среднего общего образования в заочной форме обучения - 2 года 10 мес. 

2.5. ППССЗ предусматривает изучение следующих учебных циклов: 

общего гуманитарного и социально-экономического; 

математического и общего естественнонаучного; 

профессионального; 

и разделов: 

учебная практика; 

производственная практика (по профилю специальности); 

производственная практика (преддипломная); 

промежуточная аттестация; 

государственная итоговая аттестация. 

2.6. Трудоемкость освоения ОПОП СПО (базовой подготовки): Обязательная часть 

учебных циклов ППССЗ – 2376 часов, вариативная часть учебных циклов ППССЗ – 1026 

часов, учебная практика – 6 недель, производственная практика (по профилю 

специальности) и производственная практика (преддипломная) – 4 недели, 

государственная итоговая аттестация – 6 недель (подготовка выпускной 

квалификационной работы – 4 недели, защита выпускной квалификационной работы – 2 

недели). 

2.7. Присваиваемая квалификация: Специалист по документационному 

обеспечению управления, архивист. 

2.8. Реализация ОПОП СПО осуществляется на государственном языке РФ. 

 

3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ВЫПУСКНИКА 

3.1. Область профессиональной деятельности выпускников: деятельность в 

секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах 

государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, 

негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях 

(учреждениях). 

3.2. Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 

документы, созданные любым способом документирования; 

системы документационного обеспечения управления; 

системы электронного документооборота; 

архивные документы; 

первичные трудовые коллективы. 

3.3. Обучающийся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение готовится к следующим видам деятельности (базовой 

подготовки): 

3.3.1. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

3.3.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

3.3.3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 
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4. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ОПОП СПО  

4.1. Выпускник, освоивший ППССЗ, должен обладать общими компетенциями, 

включающими в себя способность (базовой подготовки): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

4.2. Выпускник, освоивший ППССЗ, должен обладать профессиональными 

компетенциями, соответствующими видам деятельности (базовой подготовки): 

4.2.1. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации. 

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

прием посетителей. 

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

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

4.2.2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 
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ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

4.2.3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

 

5. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ОПОП СПО 

5.1. Реализация ППССЗ по специальности обеспечивается педагогическими 

кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой 

дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за 

освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 

раза в 3 года. 

5.2. ППССЗ обеспечивается учебно-методической документацией по всем 

дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям ППССЗ. 

Внеаудиторная (самостоятельная) работа представлена в рабочих программах 

дисциплин, модулей и сопровождается методическим обеспечением и обоснованием 

времени, затрачиваемого на ее выполнение. 

Реализация ППССЗ обеспечивается доступом каждого обучающегося к базам 

данных и библиотечным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин 

(модулей) ППССЗ. Во время самостоятельной подготовки обучающиеся обеспечиваются 

доступом к сети Интернет. 

Каждый обучающийся обеспечивается не менее чем одним учебным печатным 

и/или электронным изданием по каждой дисциплине общепрофессионального учебного 

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

междисциплинарному курсу (включая электронные базы периодических изданий). 

Библиотечный фонд укомплектован печатными и/или электронными изданиями 

основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам всех учебных циклов, 

изданными за последние 5 лет. 

Библиотечный фонд, помимо учебной литературы, включает официальные, 

справочно-библиографические и периодические издания в расчете 1 - 2 экземпляра на 

каждые 100 обучающихся. Обучающимся предоставляется возможность оперативного 

обмена информацией с отечественными организациями, в том числе образовательными 

организациями, и доступ к современным профессиональным базам данных (СПС 

Консультант Плюс, Гарант) и информационным ресурсам сети Интернет. 

5.3. ГАПОУ ИКЭСТ располагает материально-технической базой, обеспечивающей 

проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, 

междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных 

учебным планом образовательной организации. Материально-техническая база 

соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам. 

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений 

Кабинеты: 
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социально-экономических дисциплин; 

иностранного языка; 

математики и информатики; 

экологических основ природопользования; 

экономики организации и управления персоналом; 

менеджмента; 

правового обеспечения профессиональной деятельности; 

государственной и муниципальной службы; 

документационного обеспечения управления; 

архивоведения; 

профессиональной этики и психологии делового общения; 

безопасности жизнедеятельности; 

методический. 

Лаборатории: 

информатики и компьютерной обработки документов; 

технических средств управления; 

систем электронного документооборота; 

документоведения; 

учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления). 

Спортивный комплекс: 

спортивный зал; 

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий; 

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

стрельбы. 

Залы: 

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; 

актовый зал. 

Реализация ППССЗ обеспечивает выполнение обучающимся лабораторных работ и 

практических занятий, включая как обязательный компонент практические задания с 

использованием персональных компьютеров; освоение обучающимся профессиональных 

модулей в условиях созданной соответствующей образовательной среды в 

образовательной организации или в организациях в зависимости от специфики вида 

профессиональной деятельности. Образовательная организация обеспечена необходимым 

комплектом лицензионного программного обеспечения. 

5.4. Организация учебной и производственной практики. Практика является 

обязательным разделом ППССЗ. Она представляет собой вид учебной деятельности, 

направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью. При реализации ППССЗ предусматриваются 

следующие виды практик: учебная и производственная. 

Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профилю 

специальности и преддипломной практики. 

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) 

проводятся образовательной организацией при освоении обучающимися 

профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и могут 

реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, 

чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 

Цели и задачи программы и формы отчетности определяются образовательной 

организацией по каждому виду практики. 

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление 
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деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на 

основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций. 

 

6. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ ДЛЯ ЛИЦ С ОВЗ И ИНВАЛИДНОСТЬЮ 

6.1. Особенности организации образовательной деятельности для лиц с ОВЗ и 

инвалидностью регламентируются Положением об условиях обучения инвалидов и лиц с 

ОВЗ. 

6.2. В ГАПОУ ИКЭСТ ведется специализированный учет обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов на этапах их поступления в 

профессиональную образовательную организацию, обучения, трудоустройства. 

6.3. В штате образовательной организации имеются должности педагога-психолога, 

социального педагога с целью комплексного сопровождения обучения обучающихся с 

ОВЗ и инвалидностью. 

6.4. С целью получения знаний о психофизиологических особенностях инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья, специфике приема-передачи учебной 

информации, применения специальных технических средств обучения с учетом 

различных нарушений функций организма человека педагогические работники прошли 

дополнительную подготовку.  

6.5. Организована профориентационная работа с обучающимися с ОВЗ и 

инвалидами. Обеспечена информационная открытость образовательной организации: 

адаптированы официальный сайт колледжа и информационный портал в сети Интернет с 

учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к международному 

стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов. 

6.6. Обеспечена архитектурная доступность здания колледжа (прилегающей 

территории, входных путей, путей перемещения внутри здания). Территория  колледжа 

соответствует условиям беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения 

маломобильных студентов, обеспечения доступа к зданиям и сооружениям, 

расположенным на ней. Доступность путей движения, наличие контрастных наклеек на 

дверях и противоскользящих контрастных лент на лестницах. В здании обеспечен вход, 

доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного аппарата. Оборудована туалетная 

комната, доступная для маломобильных студентов. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации инвалидов в 

архитектурном пространстве образовательной организации включает визуальную, 

звуковую и тактильную информацию, а именно: звуковые информаторы (места 

расположения: вахта, перед лестницами на каждый этаж здания), световые маяки (входная 

группа колледжа), системы вызова помощника (входная группа колледжа). 

Аудитории и учебно-производственные мастерские, в которых обучаются лица с 

нарушениями слуха, оборудованы пожарной сигнализацией, адаптированной для лиц с 

нарушениями слуха (световые маяки); пути эвакуации адаптированы под особенность лиц 

с инвалидностью (с нарушениями слуха и зрения) - световые маяки с тактильными 

табличками. 

Для обучения студентов с нарушением слуха  учебные кабинеты оборудованы 

компьютерной техникой, аудиотехникой  и мультимедийными проекторами.  

6.7. Адаптация образовательных программ и учебно-методического обеспечения 

образовательного процесса для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

и инвалидов может включать мероприятия: 

6.7.1. Включение в вариативную часть образовательной программы адаптационных 

дисциплин. 
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6.7.2. Выбор методов обучения, осуществляемый профессиональной 

образовательной организацией, исходя из их доступности для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья. 

6.7.3. Обеспечение обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья печатными и электронными образовательными ресурсами в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

6.7.4. Выбор мест прохождения практики для обучающихся лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов с учетом требований их доступности. 

6.7.5. Проведение текущего контроля успеваемости, промежуточной и 

государственной итоговой аттестации обучающихся с учетом особенностей нарушений 

функций организма обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов. 

6.7.6. Разработка при необходимости индивидуальных учебных планов и 

индивидуальных графиков обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и 

инвалидов. 

6.7.7. Подготовка к трудоустройству и содействие трудоустройству выпускников из 

числа обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов и их 

закреплению на рабочих местах. 

6.8. Обеспечена возможность реализации образовательной программы с 

использованием дистанционных образовательных технологий. 

6.9. Осуществляется комплексное сопровождение образовательного процесса лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.  

Организационно-педагогическое сопровождение направлено на контроль учебной 

деятельности обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов в 

соответствии с графиком учебного процесса в условиях инклюзивного образования. 

Организационно-педагогическое сопровождение включает: контроль за посещаемостью 

занятий; помощь в организации самостоятельной работы в случае заболевания; 

организацию индивидуальных консультаций для длительно отсутствующих 

обучающихся; содействие в прохождении промежуточных аттестаций, сдаче зачетов, 

экзаменов, ликвидации академических задолженностей; коррекцию взаимодействия 

обучающегося и преподавателя в учебном процессе; консультирование преподавателей и 

сотрудников по психофизическим особенностям обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов, коррекцию трудных ситуаций; периодические 

инструктажи и семинары для преподавателей, методистов и иную деятельность. 

Психолого-педагогическое сопровождение осуществляется для обучающихся, 

имеющих проблемы в обучении, общении и социальной адаптации. Оно направлено на 

изучение, развитие и коррекцию личности обучающегося, ее профессиональное 

становление с помощью психодиагностических процедур, психопрофилактики и 

коррекции личностных искажений. 

Медицинско-оздоровительное сопровождение включает диагностику физического 

состояния обучающихся, сохранение здоровья, развитие адаптационного потенциала, 

приспособляемости к учебе. 

Социальное сопровождение - это совокупность мероприятий, сопутствующих 

образовательному процессу и направленных на социальную поддержку обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов при инклюзивном образовании, 

включая содействие в решении бытовых проблем, проживания в общежитии, социальных 

выплат, выделения материальной помощи, стипендиального обеспечения. 

6.10. В образовательной организации сформирована профессиональная и 

социокультурная среда, способствующая формированию готовности всех членов 

коллектива к общению и сотрудничеству, способности воспринимать социальные, 
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личностные и культурные различия. Для осуществления личностного, 

индивидуализированного социального сопровождения обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена возможность 

использования такой формы сопровождения, как волонтерское движение среди студентов. 

Волонтерское движение не только способствует социализации инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, но и способствует более тесному 

взаимодействию студентов с ними, развивает процессы интеграции в молодежной среде, 

что обязательно проявится с положительной стороны в общественной жизни в будущем. 

 

7. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ОПОП СПО 

7.1. Оценка качества освоения ППССЗ включает текущий контроль успеваемости, 

промежуточную и государственную итоговую аттестацию обучающихся. 

7.2. Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю 

разрабатываются образовательной организацией самостоятельно и доводятся до сведения 

обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

7.3. Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений 

поэтапным требованиям соответствующей ППССЗ (текущий контроль успеваемости и 

промежуточная аттестация) созданы фонды оценочных средств, позволяющие оценить 

умения, знания, практический опыт и освоенные компетенции. 

Фонды оценочных средств для промежуточной аттестации по дисциплинам и 

междисциплинарным курсам в составе профессиональных модулей разрабатываются и 

утверждаются образовательной организацией самостоятельно, а для промежуточной 

аттестации по профессиональным модулям и для государственной итоговой аттестации - 

разрабатываются и утверждаются образовательной организацией после предварительного 

положительного заключения работодателей. 

Для промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам 

(междисциплинарным курсам) кроме преподавателей конкретной дисциплины 

(междисциплинарного курса) в качестве внешних экспертов активно привлекаются 

преподаватели смежных дисциплин (курсов). Для максимального приближения программ 

промежуточной аттестации обучающихся по профессиональным модулям к условиям их 

будущей профессиональной деятельности образовательной организацией в качестве 

внештатных экспертов активно привлекаются работодатели. 

7.4. Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в 

двух основных направлениях: 

оценка уровня освоения дисциплин; 

оценка компетенций обучающихся. 

7.5. К государственной итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не имеющие 

академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный план или 

индивидуальный учебный план по ППССЗ.  

7.6. Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной 

квалификационной работы (дипломная работа, дипломный проект). Обязательное 

требование - соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию 

одного или нескольких профессиональных модулей. 
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