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Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящая основная образовательная программа по подготовке 

квалифицированных рабочих, служащих 46.01.03 Делопроизводитель (далее – ООП 

ППКРС) разработана на основе федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской 

Федерации от 14 ноября 2023 года №857. 

ООП ППКРС определяет объем и содержание среднего профессионального 

образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель, планируемые результаты освоения 

образовательной программы, условия образовательной деятельности. 

1.2. Нормативные основания для разработки ООП: 

− Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

− Приказ Минпросвещения России от 14.11.2023 № 857 «Об утверждении 

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по профессии 46.01.03 Делопроизводитель»; 

− Приказ Минпросвещения России от 24 августа 2022 г. № 762 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования»; 

− Приказ Минпросвещения России от 8 ноября 2021 г. № 800 «Об утверждении 

Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

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

05.08.2020 «О практической подготовке обучающихся»; 

− Устав РГППУ и иные локальные нормативные акты Университета; 

-  Положение об Университетском колледже РГППУ (утверждено приказом 

и.о. ректора РГППУ от 07.12.2021 № 745). 

 

1.3. Перечень сокращений, используемых в тексте ООП: 

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования; 

ООП – основная образовательная программа;  

ППКРС – программа подготовки квалифицированных рабочих, служащих; 

МДК – междисциплинарный курс; 

ПМ – профессиональный модуль; 

ОК – общие компетенции; 

ПК – профессиональные компетенции. 

 

 



 

Раздел 2. Общая характеристика образовательной программы 

 

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы: 

Делопроизводитель. 

Форма обучения: очная. 

Объем образовательной программы, реализуемой на базе среднего общего 

образования: 1476 академических часов. 

Срок получения образования по образовательной программе, реализуемой на базе 

среднего общего образования в очной форме - 10 месяцев. 

Раздел 3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

 

3.1. Области профессиональной деятельности выпускников: 07 Административно-

управленческая и офисная деятельность. (приложения к приказу Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014 г. N 667н "О реестре 

профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)" 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., 

регистрационный N 34779) с изменением, внесенным приказом Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 9 марта 2017 г. N 254н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 29 марта 2017 г., регистрационный N 

46168).  

Выпускники могут осуществлять профессиональную деятельность в других 

областях профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности 

при условии соответствия уровня их образования и полученных компетенций требованиям 

к квалификации работника. 

 

3.2. Виды деятельности выпускника 

Наименование видов деятельности Наименование профессиональных модулей 

документирование 

управленческой деятельности и 

организация работы с документами  

 

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами 

организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для передачи в 

архив 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Раздел 4. Планируемые результаты освоения образовательной программы 

 

4.1. Общие компетенции 

 

Код 

компет

енции 

Формулировка 

компетенции 
Знания, умения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или проблему и выделять её 

составные части; определять этапы решения задачи; 

выявлять и эффективно искать информацию, необходимую 

для решения задачи и/или проблемы; 

составить план действия; определить необходимые ресурсы; 

владеть актуальными методами работы в профессиональной 

и смежных сферах; реализовать составленный план; 

оценивать результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

Знания: актуальный профессиональный и социальный 

контекст, в котором приходится работать и жить; основные 

источники информации и ресурсы для решения задач и 

проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и 

смежных областях; методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; 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: определять задачи для поиска информации; 

определять необходимые источники информации; 

планировать процесс поиска; структурировать получаемую 

информацию; выделять наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты поиска 

Знания: номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; приемы 

структурирования информации; формат оформления 

результатов поиска информации 



 

ОК 03 Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное 

развитие, 

предпринимательск

ую деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по правовой 

и финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях 

Умения: определять актуальность нормативно-правовой 

документации в профессиональной деятельности; 

применять современную научную профессиональную 

терминологию; определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и самообразования; выявлять 

достоинства и недостатки коммерческой идеи; презентовать 

идеи открытия собственного дела в профессиональной 

деятельности; оформлять бизнес-план; рассчитывать 

размеры выплат по процентным ставкам кредитования; 

определять инвестиционную привлекательность 

коммерческих идей в рамках профессиональной 

деятельности; презентовать бизнес-идею; определять 

источники финансирования 

Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 

документации; современная научная и профессиональная 

терминология; возможные траектории профессионального 

развития и самообразования; основы предпринимательской 

деятельности; основы финансовой грамотности; правила 

разработки бизнес-планов; порядок выстраивания 

презентации; кредитные банковские продукты 

ОК 04 Эффективно 

взаимодействовать и 

работать в 

коллективе и 

команде 

Умения: организовывать работу коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в 

ходе профессиональной деятельности 

Знания: психологические основы деятельности коллектива, 

психологические особенности личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 05 Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

Знания: особенности социального и культурного контекста; 

правила оформления документов и построения устных 

сообщений. 

ОК 06 Проявлять 

гражданско-

Умения: описывать значимость своей специальности 



 

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное 

поведение на основе 

традиционных 

российских 

духовно-

нравственных 

ценностей, в том 

числе с учетом 

гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений, 

применять 

стандарты 

антикоррупционног

о поведения 

Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, 

традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей; значимость профессиональной деятельности по 

специальности 

ОК 07 Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

применять знания 

об изменении 

климата, принципы 

бережливого 

производства, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях 

Умения: соблюдать нормы экологической безопасности; 

определять направления ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по специальности 

Знания: правила экологической безопасности при ведении 

профессиональной деятельности; основные ресурсы, 

задействованные в профессиональной деятельности; пути 

обеспечения ресурсосбережения 

ОК 08 Использовать 

средства 

физической 

культуры для 

сохранения и 

укрепления 

здоровья в процессе 

профессиональной 

деятельности и 

поддержания 

необходимого 

уровня физической 

подготовленности 

Умения: использовать физкультурно-оздоровительную 

деятельность для укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных целей; применять 

рациональные приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности; пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения характерными для данной 

специальности 

Знания: роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии человека; 

основы здорового образа жизни; условия профессиональной 

деятельности и зоны риска физического здоровья для 

специальности; средства профилактики перенапряжения 



 

ОК 09 Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

Умения: понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные 

темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной деятельности; кратко 

обосновывать и объяснить свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие профессиональные темы 

Знания: правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; основные 

общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); лексический минимум, 

относящийся к описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; особенности 

произношения; правила чтения текстов профессиональной 

направленности 

 

4.2. Профессиональные компетенции 

Виды 

деятельности 

Код и наименование 

компетенции 

Показатели освоения 

компетенции 

документирование 

управленческой 

деятельности и 

организация 

работы с 

документами 

ПК 1.1. Осуществлять 

прием, первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки:  

Прием и первичная обработка 

входящих документов. 

Предварительное рассмотрение и 

сортировка документов на 

регистрируемые и 

нерегистрируемые 

Подготовка входящих документов 

для рассмотрения руководителем. 

Регистрация входящих 

документов. 

Умения:  

Проверять правильность доставки 

корреспонденции; правильность и 

целостность вложения.  

Оценивать содержание 

поступивших документов с целью 

их распределения.  

Пользоваться 

автоматизированными системами 

учета, регистрации при работе с 

документами организации 

Знания:  



 

Нормативные правовые акты и 

нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство структурных 

подразделений. 

Современные информационные 

технологии работы с документами. 

Порядок работы с поступающими 

документами. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в 

подразделения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации  

Навыки:  

Организация доставки документов 

исполнителям. 

Умения:  

Определять маршрут движения 

конкретного документа и доводить 

документы до исполнителей в 

определенные сроки 

Работать со всей совокупностью 

информационно-

документационных ресурсов 

организации. 

Вести учет прохождения 

документальных материалов. 

Знания:  

Нормативные правовые акты и 

нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство структурных 

подразделений. 

Современные информационные 

технологии работы с документами. 

Порядок работы с документами 

при передаче их на исполнение в 

подразделения. 

ПК 1.3. Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

Навыки:  

Контроль исполнения документов 

в организации. 



 

организации, в том 

числе с использованием 

автоматизированных 

систем 

Умения:  

Постановка документа на 

контроль. 

Осуществлять промежуточный 

контроль и контроль при 

наступлении даты исполнения. 

Информировать руководителя об 

исполнении. 

Снять документ с контроля и 

направить исполненный документ 

в дело. 

Обобщать и анализировать 

результаты контроля за 

исполнением документов. 

Пользоваться 

автоматизированными системами 

учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными 

системами при работе с 

документами организации. 

Знания:  

Правила организации и формы 

контроля исполнения документов 

в организации. 

Типовые сроки исполнения 

документов. 

Принципы работы со сроковой 

картотекой. 

Назначение и технология текущего 

и предупредительного контроля. 

Правила составления 

аналитических справок по 

организации работы с 

документами и контролю 

исполнения документов. 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним 

Навыки:  

Ведение базы данных документов 

организации. 

Ведение информационно-

справочной работы. 

Умения:  

Пользоваться базами данных, в том 

числе удаленно. 



 

Вести учет документов 

организации. 

Осуществлять справочно-

информационную работу с 

использованием баз данных 

документов. 

Пользоваться 

автоматизированными системами 

учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными 

системами при работе с 

документами организации. 

Знания:  

Правила создания и ведения баз 

данных служебных документов в 

организации.  

Системы электронного 

документооборота. 

ПК 1.5. Осуществлять 

обработку, регистрацию 

и отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем 

Навыки:  

Обработка, регистрация и 

отправка исходящих документов 

Умения:  

Применять правила русского 

языка при проверке документов 

перед отправкой. 

Проверять правильность 

оформления и комплектность 

исходящих документов. 

Сортировать документы по 

способам доставки, при 

необходимости, упаковывать 

документы и оправлять. 

Пользоваться 

автоматизированными системами 

учета, регистрации, 

информационно-справочными 

системами при работе с 

документами организации 

Знания:  

Нормативные правовые акты и 

нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок документационного 

обеспечения управления. 



 

Правила и сроки отправки 

исходящих документов 

ПК 1.6. Осуществлять 

составление и 

оформление служебных 

документов на основе 

требований 

современных 

нормативных правовых 

актов 

Навыки:  

Составление и оформление 

служебных документов 

Умения:  

Применять установленный состав 

реквизитов в зависимости от вида 

документа. 

Правильно располагать и 

оформлять реквизиты на листе при 

составлении документа. 

Применять современные 

информационно-

коммуникационные технологии 

для работы с документами, в том 

числе для ее оптимизации и 

повышения эффективности 

Применять правила русского 

языка. 

Знания:  

Виды документов, их назначение. 

Требования, предъявляемые к 

документам в соответствии с 

нормативными правовыми актами 

и государственными стандартами. 

Правила составления и 

оформления информационно-

справочных, организационных, 

управленческих документов. 

 

организация 

текущего 

хранения 

документов и 

подготовка дел 

для передачи в 

архив  

ПК 2.1. Осуществлять 

разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного 

подразделения 

Навыки: 

Составление и ведение 

номенклатуры дел структурного 

подразделения 

Умения:  

Разрабатывать номенклатуру дел 

структурного подразделения. 

Формулировать заголовки дел и 

определять сроки их хранения. 

Знания:  



 

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления 

Правила согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными архивами и 

экспертной комиссией. 

ПК 2.2. Формировать 

дела в соответствии с 

номенклатурой дел и 

правилами 

формирования дел 

Навыки: 

Проверка правильности 

оформления документов и отметки 

об их исполнении перед их 

формированием в дело для 

последующего хранения. 

Формирование дела. 

Умения:  

Организовывать работу по 

формированию дел в соответствии 

с утвержденной номенклатурой 

дел организации. 

Формировать документы в дела с 

учетом их специфики. 

Систематизировать документы 

внутри дела. 

Знания:  

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления 

Порядок формирования и 

оформления дел, специфика 

формирования отдельных 

категорий дел. 

Навыки: 



 

ПК 2.3. Осуществлять 

текущее хранение, учет 

и использование дел 

(документов). 

Контроль правильного и 

своевременного распределения и 

подшивки документов в дела. 

Передача документов во 

временное пользование. 

Умения:  

Организовывать хранение 

документов в процессе их 

исполнения и текущее хранение 

исполненных документов. 

Организовывать работу по учету, 

хранению и передаче в 

соответствующие структурные 

подразделения документов 

текущего делопроизводства. 

Применять информационно-

коммуникационные технологии 

при работе с документами 

Знания:  

Правила хранения дел, в том числе 

с документами ограниченного 

доступа 

Правила выдачи и использования 

документов из сформированных 

дел 

Порядок выдачи документов для 

использования работникам 

организации, предоставление 

документов по запросам внешних 

организаций. 

ПК 2.4. Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение 

и уничтожение, 

документировать работу 

экспертной комиссии. 

Навыки: 

Проверка сроков хранения 

документов, составление 

протокола работы экспертной 

комиссии по подготовке 

документов к хранению, акта о 

передаче на уничтожение 

документов, не подлежащих 

хранению 

Умения:  

Осуществлять экспертизу 

ценности документов. 



 

Оформлять документы экспертной 

комиссии. 

Знания:  

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 

стандарты, определяющие порядок 

документационного обеспечения 

управления  

Критерии разделения документов 

на группы в соответствии с 

ценностью информации, 

содержащейся в них 

Порядок использования типовых 

или ведомственных перечней 

документов, определения сроков 

хранения в процессе экспертизы 

ценности документов 

Порядок создания, организации и 

документирования работы 

экспертной комиссии 

Правила составления и 

утверждения протокола работы 

экспертной комиссии 

Правила составления и 

утверждения акта о выделении 

документов, не подлежащих 

хранению 

ПК 2.5. Оформлять дела 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

архив организации. 

Навыки: 

Оформление дел постоянного, 

долговременного сроков хранения 

Оформление обложки дел 

постоянного, долговременного 

сроков хранения. 

Передача дел в архив организации. 

Умения:  

Готовить и передавать 

документальные материалы на 

хранение в архив. 

Знания:  

Нормативные правовые акты, 

нормативно-методические 

документы, государственные 



 

стандарты, определяющие порядок 

оформления и передачи дел в 

архив организации. 

Правила технической обработки и 

полного оформления дел 

постоянного и временного 

хранения. Правила передачи дел в 

архив организации. 

ПК 2.6. Составлять 

описи дел постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Навыки: 

Формировать справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый поиск 

документов 

Умения:  

Составлять и оформлять описи дел 

постоянного и долговременного 

сроков хранения. 

Использовать номенклатуру дел 

при составлении описей дел 

Знания:  

Правила составления описи дел 

постоянного и временного 

хранения в соответствии с 

нормативно-методическими 

документами 

 

 

Раздел 5. Структура образовательной программы 

 

5.1. Учебный план 

 Учебный план определяет следующие характеристики ООП ППКРС по профессии 

46.01.03 Делопроизводитель: 

● объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и 

семестрам; 

● перечень дисциплин, профессиональных модулей и их составных элементов 

(междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик); 
● последовательность изучения дисциплин и профессиональных модулей; 
● распределение по годам обучения и семестрам различных форм 

промежуточной аттестации по дисциплинам, профессиональным модулям (и их 

составляющим междисциплинарным курсам, учебной и производственной практик); 
● объемы учебной нагрузки по видам учебных занятий, по учебным 

дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим; 
● объем времени, отведенный на государственную итоговую аттестацию; 
● объем каникул по годам обучения. 



 

Объем учебной нагрузки обучающегося составляет 36 часов в неделю, включая все 

виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы. 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем предполагает лекции, 

лабораторные и практические занятия, выполнение курсовых проектов (работ). 

ООП ППКРС 46.01.03 Делопроизводитель предусматривает изучение следующих 

учебных циклов: 

- социально-гуманитарный; 

- общепрофессиональный; 

- профессиональный. 

 

5.2. Календарный учебный график 

На основании учебного плана разработан календарный учебный график для каждого 

курса обучения. В календарном учебном графике указывается последовательность 

реализации ООП ППКРС 46.01.03 Делопроизводитель, включая теоретическое обучение, 

практики, промежуточную и государственную итоговую аттестацию, каникулы. 

 

5.3. Рабочая программа воспитания 

Цель рабочей программы воспитания – личностное развитие обучающихся и их 

социализация, проявляющиеся в развитии их позитивных отношений к общественным 

ценностям, приобретении опыта поведения и применения сформированных общих 

компетенций квалифицированных рабочих, служащих среднего звена на практике. 

Задачи:  

– формирование единого воспитательного пространства, создающего равные 

условия для развития обучающихся профессиональной образовательной организации; 

– организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в общественно-

ценностные социализирующие отношения; 

– формирование у обучающихся профессиональной образовательной организации 

общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для устойчивого 

развития государства; 

– усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности процесса 

воспитания. 

 

5.4. Календарный план воспитательной работы 

Календарный план воспитательной работы конкретизирует перечень событий и 

мероприятий воспитательной направленности, которые организуются и проводятся 

образовательной организацией и (или) в которых субъекты воспитательного процесса 

принимают участие. В нем определяются цели, задачи, формы и методы воспитательной 

работы; основные мероприятия, носящие воспитывающий характер; лица, ответственные 

за реализацию плана воспитательной работы.  

Календарный план воспитательной работы может корректироваться в течение года 

в связи с происходящими в работе университета изменениями: организационными, 

кадровыми, финансовыми и т.п.  

Рабочая программа воспитания, календарный план воспитательной работы 

университета представлены отдельными документами образовательной программы и 

размещены на сайте университета. 



 

Раздел 6. Условия реализации образовательной программы  

6.1. Требования к материально-техническому обеспечению реализации 

образовательной программы. 

Специальные помещения представляют 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 работы, мастерские и лаборатории, 

оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов. 

 

Перечень специальных помещений  

Кабинеты: 

Истории России 

Иностранного языка в профессиональной деятельности 

Безопасность жизнедеятельности 

Общепрофессиональных дисциплин  

 

Лаборатории: 

Архивного дела 

Основ делопроизводства 

Организации документооборота и документирования управленческой деятельности 

Информационно-коммуникационных технологий в делопроизводстве 

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в     

архив 

Спортивный комплекс 

Залы: 

– библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 

– актовый зал; 

 

6.2 Оснащение баз практик 

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и 

производственную практику. 

Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательной 

организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов, 

обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ 

профессиональных модулей.  

Производственная практика реализуется в организациях соответствующего 

профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области 

07 Административно-управленческая и офисная деятельность.  

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики соответствует содержанию профессиональной 

деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 

компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с 

использованием современных технологий, материалов и оборудования. 

 

 



 

6.3. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы. 

 

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 и имеющими 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 (при наличии). 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 

программы, получают 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 ста- 

вок), 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, не 

менее 25 процентов. 

 

6.4. Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по 

реализации образовательной программы 

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации 

образовательной программы осуществляется 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), утвержденной Минобрнауки России 

27 ноября 2015 г. № АП-114/18вн. 

Нормативные затраты на оказание государственных услуг в сфере образования по 

реализации образовательной программы включают 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 средств 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 квалифицированных 

рабочих, служащих, выполняют выпускную квалификационную работу в виде 

демонстрационного экзамена. 

Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации 

квалифицированного рабочего, служащего: делопроизводитель. 

7.3. Для государственной итоговой аттестации образовательной организацией 

разрабатывается программа государственной итоговой аттестации и оценочные материалы. 

Задания для демонстрационного экзамена разрабатываются на основе 

профессиональных стандартов и с учетом оценочных материалов, разработанных АНО 

«Агентство развития профессионального мастерства (Ворлдскиллс Россия)», при условии 

наличия соответствующих профессиональных стандартов и материалов. 

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. 
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