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1. Общие положения

Программа подготовки специалистов среднего звена специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение реализуется Государственным бюджетным образовательным учреждением среднего профессионального образования Калужской области «Кондровский индустриально-педагогический колледж» по программе базовой подготовки на базе основного общего образования.
Программа подготовки специалистов среднего звена  (далее - ППССЗ) представляет собой систему документов, разработанную с учетом требований регионального рынка труда на основе Федерального государственного образовательного стандарта специальности среднего профессионального образования (ФГОС СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации №975 от «11» августа 2014 года.  

ППССЗ  регламентирует цель, ожидаемые результаты, содержание, условия и технологии организации образовательного процесса, оценку качества подготовки выпускника по  данной специальности и включает в себя следующие документы:  рабочий учебный план, календарный учебный график, рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей, производственной (преддипломной) практики и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образовательной технологии и качество  подготовки обучающихся.

ППССЗ ежегодно обновляется в части  состава дисциплин и профессиональных модулей, установленных учебным планом и содержания рабочих программ дисциплин, профессиональных модулей, производственной (преддипломной) практики, методических материалов, обеспечивающих реализацию соответствующей образовательной технологии с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки, культуры, экономики, технологий и социальной сферы в рамках ФГОС.

1.1. Нормативно-правовые основы разработки программы подготовки специалистов среднего звена
Программа подготовки специалистов среднего звена СПО - комплекс нормативно-методической документации, регламентирующий содержание, организацию и оценку качества подготовки обучающихся и выпускников по специальности (профессии) 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Нормативную правовую основу разработки программы подготовки специалистов среднего звена  (далее - программа) составляют: 

– федеральный закон «Об образовании»; 

– федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (СПО),
– нормативно-методические документы Минобрнауки России:

· Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июня 2013 г. № 464 «О порядке организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования».

· Приказ Министерства образования и науки РФ №975 от 11 августа 2014 года «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение»

· Устав Государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Калужской области «Кондровский индустриально-педагогический колледж»

1.2. Общая характеристика ППССЗ СПО

1.2.1. Нормативный срок освоения программы
Нормативный срок освоения программы базовой подготовки по специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления при очной форме получения образования:

– на базе основного общего образования – 2 года 10 месяцев.
1.2.2. Требования к поступающим на специальность (профессию):
Прием на обучение по ППССЗ за счет бюджета Калужской области является общедоступным.

Прием на обучение по ППССЗ  осуществляется по заявлениям лиц, имеющих основное общее образование для обучения по очной форме.

Абитуриент должен представить аттестат об основном общем образовании государственного образца.

1.2.3. Перечень профессий рабочих, должностей служащих по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94), востребованных в колледже
	Код по Общероссийскому     
классификатору профессий    
рабочих, должностей служащих и 
тарифных разрядов        
(ОК 016-94)           
	Наименование профессий рабочих,     
должностей служащих           

	1                
	2                    

	21299
	Делопроизводитель


2.     ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСНИКОВ И ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ППССЗ  СПО
 2.1. Область профессиональной деятельности

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).

2.2. Объекты профессиональной деятельности

Объектами профессиональной деятельности выпускника являются:

- документы, созданные любым способом документирования;

- системы документационного обеспечения управления;

- системы электронного документооборота;

- архивные документы;

- первичные трудовые коллективы. 

2.3. Виды профессиональной деятельности

Специалист документационного обеспечения управления готовится к следующим видам деятельности:

- организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

- организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
- выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
2.4.  Требования к результатам освоения образовательной программы
В результате освоения ППССЗ специалист документационного обеспечения управления должен обладать следующими общими компетенциями: 
2.3.1.Общие компетенции

	Наименование компетенции
	Код компетенции

	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес
	ОК-1

	Организовывать собственную деятельность, выбирает типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивает их эффективность и качество
	ОК-2

	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и несет за них ответственность
	ОК-3

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

	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	ОК–5

	Работать в коллективе и команде, эффективно общается с коллегами, руководством, потребителями
	ОК-6

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

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, занимается самообразованием, осознанно планирует повышение квалификации
	ОК-8

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

	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	ОК-10


2.3.2.Основные виды профессиональной деятельности и профессиональные компетенции

Специалист документационного обеспечения управления должен обладать профессиональными  компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности: 
	
	

	Наименование компетенции
	Код компетенции

	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	ВПД 1

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

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

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

	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя
	ПК-1.4

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

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

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

	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	ПК-1.8

	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
	ПК-1.9

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

	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	ВПД 2

	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами
	ПК-2.1

	Вести работу в системах электронного документооборота
	ПК-2.2

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

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

	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве
	ПК-2.5

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

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


3.   ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ СОДЕРЖАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ППССЗ
3.2.1 Рабочий учебный план
Учебный план носит  компетентностно-ориентированный характер и определяет следующие характеристики ППССЗ по специальности:
· объемные параметры учебной нагрузки в целом, а также по годам обучения и по семестрам;  

· перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их составных элементов (междисциплинарных курсов, учебной практики, практики по профилю специальности);  

· последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей;

· распределение по годам обучения и семестрам различных форм промежуточной аттестации по учебным дисциплинам, профессиональным модулям (и их составляющим междисциплинарным курсам,  учебной и производственной практике);

· объемы учебной нагрузки по видам учебных занятий,  по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим;

· сроки прохождения и продолжительность преддипломной практики; 

· формы государственной (итоговой) аттестации, объемы времени, отведенные на подготовку и защиту выпускной квалификационной работы в рамках ГИА;

· объем каникул по годам обучения.

Учебный процесс организован в режиме пятидневной учебной недели, занятия группируются парами. 

Компетентностно - ориентированный учебный план в бумажном формате представлен в  Приложении 1.
3.2. Календарный учебный график
В календарном учебном графике указана  последовательность реализации ППССЗ специальности: теоретическое обучение, практики, промежуточная и государственная (итоговая) аттестация,   каникулы. 

Календарный учебный график  приведен в структуре  компетентностно-ориентированного учебного плана в  Приложении 2.
3.3. Аннотации программ  дисциплин
Рабочие программы учебных дисциплин, профессиональных модулей, преддипломной практики составляют содержательную основу ППССЗ. Принципиальной особенностью рабочих программ в составе образовательной программы, реализующей ФГОС СПО, является  их компетентностная ориентация. 

В рабочих программах сформулированы конечные результаты обучения в органичной связи с осваиваемыми знаниями, умениями и приобретаемыми компетенциями.

Рабочие программы утверждены в установленном порядке, прикреплены к рабочему учебному плану,  доступны преподавателям и обучающимся. 

Аннотация  рабочих  программ дисциплин приведен в следующей таблице:
	Блок/ компо
нент
	Наименование дисциплины
	Содержание дисциплины
	Трудоемкость (часы)
	Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

	
	Обязательная часть учебных циклов ППССЗ 
	1584
	

	ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл
	358
	

	ОГСЭ.01. 
	Основы философии
	Происхождение философии. Философия как научное мировоззрение. Основные категории и понятия философии Специфика философского знания и его функции. Философия Древнего Востока. Развитие античной философии. Философия эпохи  Средневековья, Возрождения, Нового времени. Немецкая классическая философия Русская философия. Философия XX века. Основы научной, философской и религиозной картин мира. Философская категория бытия. Материя, ее основные свойства. Человек как объект философского осмысления. Сознание, его происхождение и сущность. Познание как объект философского анализа. Сущность процесса познания. Общество как саморазвивающаяся система. Проблема личности в философии
	55
	ОК 1 -9

	ОГСЭ.02.
	История
	Основные тенденции развития СССР к 1980-е гг. Дезинтеграционные процессы в России и в Европе во второй половине 80-х гг. Российская экономика на пути к рынку

Политическая жизнь России в 90-е годы ХХ века. Россия и мировые интеграционные процессы. Развитие культуры в России. Проблемы социально-экономического , политического и культурного развития в начале  ХХI века. Россия на современном этапе.
	51
	ОК 1 - 9

	ОГСЭ.03.
	Иностранный язык
	Совершенствование звуковой стороны речи. Прошедшие времена в английском языке (Past Indefinite, Past Continuous, Past Perfect, Past Perfect Continuous).Будущие времена в английском языке (Future Indefinite, Future Continuous, Future Perfect, Future Perfect Continuous). Страдательный залог (Passive Voice). Сложное предложение (Compound Sentence). Типы придаточных предложений (Clauses). Суффиксы имен существительных: - ion, - tion, - ture, - hood, ship .Суффиксы имен прилагательных: - ant, - ent, - ive, - у. Суффиксы глаголов: — en, - fy, - ize . Образование сложных слов. 
Транспорт. Одежда. Еда. Покупки. День рождения. Спорт. Животные. Дикие и домашние. Из истории Британии. Книги в нашей жизни. Английские писатели. Система образования в Англии. Музеи Британии. 
Согласование времен (The Sequence of Tenses).
Прямая и косвенная речь. Трансформация прямой речи в косвенную (Direct and Indirect Speech). Неличные формы глагола. Инфинитив, герундий, причастие (The Infinitive, the Gerund, Present Participle, Past Participle). Сложное дополнение. Сложное подлежащее (Complex Object, Complex Subject). Виды наклонений в английском языке (Conditional, Subjunctive, Imperative, Indicative Mood) Префиксы: un-, dis -, ir -, pre -
Соединенное Королевство Великобритании и Северной Ирландии. Лондон - столица Великобритании. Знаменательные даты стран изучаемого языка (Британии, США Знаменитые люди Британии (ученые, художники, писатели). Соединенные Штаты Америки. Австралия.  Новая Зеландия. Канада.
	126
	ОК 1 - 9

	ОГСЭ.04.
	Физическая культура
	Теоретический материал: Физические способности человека и их развитие
Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке обучающегося. Социально-биологические основы физической культуры и спорта

Профессионально-прикладная физическая подготовка. Основы спортивной тренировки. Легкая атлетика

Техника специальных упражнений бегуна. Техника выполнения низкого старта. Техника бега на короткие и средние дистанции. Техника прыжка в длину с разбега. Техника эстафетного бега

Спортивные игры (баскетбол)

Техника ведения и передачи мяча. Комбинационные действия. Штрафные броски, двусторонняя игра. Гимнастика

Строевые упражнения Общеразвивающие упражнения

Техника акробатических упражнений

Спортивные игры (волейбол). 
Техника приема и передачи мяча сверху двумя руками. Техника приема и передачи мяча снизу двумя руками. Техника подачи мяч. Двусторонняя игра

Общая физическая подготовка

Профессионально-прикладная физическая подготовка
	126
	ОК 2, 3

	ЕН.00 Математический и общий естественнонаучный учебный цикл
	132
	

	ЕН.01.
	Математика
	Дифференциальное и интегральное исчисление. Обыкновенные дифференциальные уравнения. Дифференциальные уравнения в частных производных. Множества и отношения. Свойства отношений. Операции над множествами. Основные понятия теории графов. Вероятность. Теоремы сложения и умножения вероятностей. Случайная величина, ее функция распределения. Математическое ожидание и дисперсия случайной величины. Основные понятия теории матриц. Решение матричных уравнений.
	51
	ОК 1- 6, 9

	ЕН.02.
	Информатика
	 Понятие об информатике и информации. Информационные процессы. Организация представления данных в ЭВМ… Основные коипоненты ПК.. Программное обеспечение. Операционная система Windows.. Организация размещения, обработки, поиска, хранения и передачи информации.  Файловая система.. Основные приёмы работы с офисной программой  MS Word. Основные приёмы с табличным процессором MS Excel. Основные приёмы работы с базами данных .Основные приёмы работы с графическим редактором MS PowerPoint.. Компьютерные сети. Локальные сети. Глобальные компьютерные сети. Интернет.
	51
	ОК 4, 5, 9

	ЕН.03.
	Экологические основы природопользования
	Предмет, задачи и     взаимосвязь  природопользования и  охраны природы. Природа как материальная основа природопользования. Использование и охрана атмосферы. Особенности взаимодействия общества и природы. Рациональное использование и охрана водных ресурсов. Использование и охрана  недр. Использование и охрана       земельных ресурсов. Рациональное использование и охрана растительности. Использование и охрана животного мира. Проблемы сохранения человеческих ресурсов.  Влияние урбанизации на биосферу. Правовые основы природопользования. Международное сотрудничество в области экологической безопасности.
	51
	ОК 3, 6, 7, 9

	П.00
	Профессиональный учебный цикл
	1757
	

	ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины
	739
	

	ОП.01.
	Экономическая теория
	Основные направления развития экономической теории. Сущность экономики.. Экономическая система. Отношения собственности. Товар и его свойства. Деньги и их функции. Функции рынка. Закон стоимости. Закон денежного обращения. Инфляция. Законы спроса и предложения. Закон конкуренции. Монополия. Товарный и денежный рынок. Их взаимосвязь. Инвестиционный рынок. Рынок  недвижимости и земли. Рынок ценных бумаг. Рынок труда. Инфраструктура рынка. Налоговая и бюджетная система. Финансовая, банковская, кредитная система.
	34
	ОК 1 – 7
ПК 1.1 – 1.3

	ОП.02.
	Экономика организации
	Отраслевые особенности организации в рыночной экономики. Производственная структура организации. Основные средства. Оборотные средства. Финансовые ресурсы организации. Кадры предприятия и производительность труда. Оплата труда. Издержки производства и реализация продукции по статьям и элементам затрат. Ценообразование. Прибыль и рентабельность. Показатели работы организации (фирмы).
	84
	ОК 1 – 7
ПК 1.1 – 1.3

	ОП.03.
	Менеджмент
	Введение в менеджмент. Сущность современного менеджмента. Роль менеджера в процессе управления организацией. Структура организации. Планирование, организация и контроль за деятельностью  коллектива. Мотивация и потребности. Система методов управления. Самоменеджмент. Коммуникативность в менеджменте. Деловое общение. Управленческое решение. Управление конфликтами и стрессами. Руководство: власть и партнерство
	42
	ОК 1 – 9
ПК 1.1., 1.2., 
1.4. – 1.8., 2.4., 2.5.

	ОП.04.
	Государственная и муниципальная служба
	Введение в государственную и муниципальную службу. Организация государственной и муниципальной служб за рубежом. Виды государственной службы в России и их характеристика. Государственный (муниципальный) служащий: правовой и общественный статусы. Кадровая политика и кадровая работа в системе государственной и муниципальной служб. Должности государственной гражданской (муниципальной) службы и принципы должностного роста. Основные этапы прохождения государственной (муниципальной) службы. Требования к служебному поведению. И профессиональная культура государственного (муниципального) служащего. Конфликт интересов на государственной (муниципальной) службе. Реформирование институтов государственной и муниципальной служб в современной России.
	152
	ОК 1 – 8, 
ПК 1.1. – 1.8.

	ОП.05.
	Иностранный язык (профессиональный)
	Введение в деловой английский: оформление официальных документов, грамматика в деловой документации.

Практика устной и письменной речи в официально - деловой сфере: лексические особенности технического перевода, грамматические особенности технического перевода

Ведение деловой документации: терминология бизнес направленности. 
Государственное устройство Великобритании, США и России.  Государственный служащий. Социальная защита населения. Устройство на работу. Информация об учреждении. Структура учреждения. Офис и его оснащение. Заявления. Анкеты. Бланки. Служебные записки. Протоколы. Контракты.  Правила ведения телефонных переговоров. Деловая переписка  (письма, факсы, E-mail). Деловая этика.  Ведение переговоров. Презентации. Конференции. Применение компьютеров.
	136
	ОК 1 – 7, 
ПК 1.1. – 1.3.

	ОП.06.
	Профессиональная этика и психология делового общения
	Детерминация поведения личности в деловом общении. Коммуникативная сторона деловой культуры. Деловое общение в рабочей группе. Стиль и социально – психологические проблемы руководства. Этика делового общения. Этикет и культура делового общения.
	76
	ОК 1 – 8,
ПК 1.2. – 1.6., 1.8

	ОП.07.
	Управление персоналом
	Система управления трудовыми ресурсами. Основные подсистемы управления предприятия трудовыми ресурсами. Планирование потребности в трудовых ресурсах. Отбор кадров и наем персонала Профессиональная ориентация и адаптация в коллективе Профессиональная ориентация и переориентация кадров. Развитие управленческого мышления. Управление продвижением по службе. Совершенствование организации затрат труда. Оценка результатов деятельности персонала предприятия. Методы оценки исполнения работ.
	105
	ОК 1 – 9,
ПК 1.7., 2.6., 2.7.

	ОП.08.
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	Конституция РФ – основной закон государства. Конституционные основы правового статуса личности. Правовое регулирование экономических отношений. Правовое положение субъектов предпринимательской деятельности. Договорное право. Экономические споры. Трудовое право как отрасль права. Правовое регулирование занятости и трудоустройства. Трудовой договор. Рабочее время и время отдыха. Заработная плата. Трудовая дисциплина. Материальная ответственность сторон трудового договора. Трудовые споры.
	42
	ОК 1 – 7,
ПК 1.1., 1.2., 1.4., 1.5., 1.7., 1.8.

	ОП.09.
	Безопасность жизнедеятельности
	Чрезвычайные ситуации природного, техногенного и социального характера. Характеристика основных поражающих факторов оружия массового поражения. Организационные основы защиты населения от ЧС мирного и военного времени. Роль системы РСЧС и ГО в России. Обеспечение устойчивости функционирования объектов экономики в условиях ЧС. Мероприятия по предупреждению возникновения и развития ЧС. Основы обороны государства. Военная доктрина РФ. Виды и рода войск ВС РФ, их состав и предназначение .Терроризм, как серьезная угроза национальной безопасности России. Воинская обязанность и её содержание. Здоровый образ жизни и его составляющие. Охрана труда и производственная безопасность. Оказание первой медицинской помощи.
	68
	ОК 1 – 9,
ПК 1.1. – 1.10,
2.1 – 2.7

	3.4. Аннотации программ  профессиональных модулей и практик.



	ПМ.00
	Профессиональные модули
	1018
	

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления
	305
	ОК 1- 9,
ПК 1.1 – 1.10

	МДК. 01.01
	Документационное обслуживание управления
	Делопроизводство. Документ и способы документирования. Совершенствование документов управления. Унифицированные системы документации. Организация и
технология документационного обеспечения управления. Организация работы с документами. Организация хранения документов. 
	125
	

	МДК. 01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	Специальные системы документации. Современная система трудового права.  Правила внутреннего трудового распорядка.
	70
	

	МДК. 01.03
	Организация секретарского обслуживания.
	Секретарь в структуре управления. Организация бездокументного секретарского обслуживания. Правила работы с конфиденциальной информацией.

	110
	

	УП. 01
	Освоение первичных навыков работы с документами
	Структура учреждения, организации,  предприятия. Организация документационного обеспечения управления. Составление и оформление управленческих документов. Организация хранения документов и обеспечение их сохранности.
	36
	ОК 1 – 9
ПК 1.1.-1.10.

	ПП. 01
	Оформление деловой корреспонденции
	Нормативные документы в деятельности службы ДОУ. . Организация службы ДОУ. Системы документации, используемых в учреждении. Оформление документов. Регистрация документов в организации. Справочно-информационные системы документации. Организация контроля исполнения документов. Делопроизводственные операции в процессе контроля исполнения документов. Номенклатура организации и схемы классификации документов. Группировка исполненных документов в дела.
	36
	ОК 1 – 10
ПК 1.1.-1.10.

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации
	305
	ОК 1 – 9,
ПК 2.1. – 2.7

	МДК. 02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	Предмет и основные понятия архивоведения. История архивного дела в России. Нормативно-правовая база архивоведения. Менеджмент в архиве организаций. Экспертиза ценности документов.
	84
	

	МДК. 02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	Понятие  Архивного фонда РФ. Государственные архивы. Муниципальные архивы. Негосударственные архивы. Ведомственные архивы. Автоматизированные архивные технологии.
	172
	

	МДК. 02.03.
	Методика и практика архивоведения
	Система научно-справочного аппарата к архивным документам. Описание документов и дел. Составление описи документов архивного фонда. Каталогизация документов архива. Обзоры и путеводители документов государственного архива. Использование архивных документов
	105
	

	МДК. 02.04
	Обеспечение сохранности документов
	Организация учёта и проверки наличия и состояния документов архивного фонда. Технология хранения документов в архивах.
	122
	

	УП. 02
	Освоение первичных навыков оформления архивных документов
	Нормативно-методические документы по подготовке дел к сдаче в архив.  Организация отбора документов на постоянное и долговременное хранение. Оформление документов для сдачи в архив. 
	36
	ОК 1 – 9,
ПК 2.1. – 2.7

	ПП. 02
	Формирование архивных учетных документов
	Нормативно-методические документы по подготовке дел к сдаче в архив.  Организация отбора документов на постоянное и долговременное хранение. Оформление документов для сдачи в архив. 
	36
	ОК 1 – 9,
ПК 2.1. – 2.7

	ПМ.03
	Выполнение работ по профессии 21299 Делопроизводитель
	230
	ОК 1 – 10,
ПК 1.5- 1.7, 1.9, 1.10

	МДК. 03.01.
	Выполнение работ по компьютерным технологиям
	Система Microsoft Outlook в планировании работ и событий. Средства связи и системы передачи информации. Технические средства офисной деятельности. Программа Microsoft Word в организации документоведения. Система Microsoft Excel. Работа с электронными таблицами. 
	115
	

	МДК. 03.02
	Выполнение работ по делопроизводству
	Построение структуры учреждения, организации. Управление документационными процессами в учреждении, организации. Документоведение в учреждении, организации. Организация работы с документами.
	115
	

	УП. 03
	
	Знакомство с руководителем практики от учреждения.  Организационные документы в деятельности учреждения. Организационная структура учреждения.  Организация рабочих мест сотрудников службы ДОУ. 
	36
	ОК 1 – 10,
ПК 1.5- 1.7, 1.9, 1.10

	ПП. 03
	
	Нормативные документы в деятельности службы ДОУ. Организация службы ДОУ. Документооборот в организации. Этапы работы с документами.
	36
	ОК 1 – 10,
ПК 1.5- 1.7, 1.9, 1.10

	ПДП.00 Производственная практика (преддипломная)
	144
	ОК 1 – 10
ПК 1.1.-1.10,
ПК 2.1.-2.7.


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА
Оценка качества освоения ППССЗ включает текущий контроль знаний, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся. 
Организация текущего контроля

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения с целью объективной оценки качества освоения программ дисциплин, междисциплинарных курсов, общих  и профессиональных компетенций, а также стимулирования учебной работы обучающихся, мониторинга результатов образовательной деятельности, подготовки к промежуточной аттестации.
Конкретные формы и процедуры  текущего контроля знаний  отражены в соответствующих рабочих программах. 

Составными элементами текущего контроля являются входной и рубежный контроли.   
Входной контроль проводится в начале изучения дисциплины, междисциплинарного курса (далее – МДК) с целью выстраивания индивидуальной траектории обучения на основе контроля знаний обучающихся.

Рубежный контроль является контрольной точкой по завершению изучения учебной дисциплины, ее раздела,  междисциплинарного курса, темы МДК, учебной практики, практики по профилю специальности и проводится два раза в течение учебного семестра с целью комплексной оценки уровня освоения программного материала.

Во время рубежного контроля преподаватель выводит каждому обучающемуся интегрированную оценку по итогам текущего контроля.

Проведение контрольных мероприятий  во время рубежного контроля не предусматривается. При необходимости для отдельных обучающихся могут проводиться контрольные работы, дифференцированный зачет, устный опрос, тестирование.

Сроки и формы проведения рубежного контроля определяются преподавателем.
Организация промежуточного контроля

Промежуточная аттестация обучающихся обеспечивает оперативное управление учебной деятельностью обучающегося и ее корректировку и проводится с целью определения соответствия уровня и качества подготовки выпускника требованиям к результатам освоения ППССЗ, наличия умений самостоятельной работы с учебной литературой. 

Промежуточная аттестация для всех учебных дисциплин и профессиональных модулей по результатам их освоения проводится в обязательном порядке в форме зачета или экзамена. 
Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации студентов не превышает 8 экзаменов в учебном году, количество зачетов  - не больше 10. В указанное количество не входят зачеты по физической культуре.  Обязательная форма промежуточной аттестации по профессиональным модулям – экзамен (квалификационный).

Оценка качества подготовки обучающихся и выпускников осуществляется в двух основных направлениях:

· оценка уровня освоения дисциплин и междисциплинарных курсов;

· оценка компетенций обучающихся.

Для юношей предусматривается оценка результатов освоения основ военной службы.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям ППССЗ созданы фонды оценочных средств, позволяющие оценить  знания, умения и освоенные компетенции. 

Экзаменационные материалы по учебной дисциплине и междисциплинарному курсу включают в себя:

· теоретические и практические вопросы, позволяющие оценить степень освоения программного материала учебных дисциплин и ПМ;

· проблемные и творческие задания, направленные на оценку и определения уровня сформированности умений, общих и профессиональных компетенций.

Оценочные средства  по профессиональному модулю направлены на проверку умений выполнять определенные операции профессиональной деятельности, т.е. носят практический характер и содержат индивидуальные практические задания.

4.2. Организация государственной (итоговой)  аттестации
Цель государственной (итоговой) аттестации   –  установить  соответствие уровня и качества подготовки выпускников  Федеральному государственному образовательному  стандарту  среднего  профессионального  образования по специальности.


Государственная (итоговая) аттестация   выпускников  по данной  специальности является обязательной и осуществляется после освоения программы подготовки специалистов среднего звена в полном объеме. 


ГИА  включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (ВКР). Для проведения ГИА разработана программа, определяющая  требования к содержанию, объему и структуре ВКР, а также к  процедуре  ее защиты.

Темы выпускных квалификационных работ разработаны преподавателями совместно со специалистами организаций и учреждений (работодателями). Темы ВКР взаимосвязаны с содержанием профессиональных модулей. 

Государственная (итоговая) аттестация осуществляется  государственной аттестационной комиссией (ГАК), в составе которой предполагается участие представителей работодателей. Основными функциями ГАК  являются:

· комплексная оценка уровня подготовки выпускника;

· решение вопроса о присвоении квалификации по результатам ГИА и выдаче выпускнику диплома о среднем профессиональном образовании.

Необходимым условием допуска  выпускника к ГИА  является представление документов, подтверждающих освоение им компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому  из основных видов профессиональной деятельности. 

Выпускнику предлагается представить отчеты о ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства (дипломы) конкурсов, творческие работы по специальности, характеристики с мест прохождения практики. 

Порядок  и  условия  проведения  государственных  аттестационных испытаний определяются  Приказом Минобранауки России от 16.08.2013 № 968 «Об утверждении Порядка проведения государственной (итоговой) аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», «Положением об итоговой  аттестации выпускников образовательных  программ Государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Калужской области «Кондровский индустриально-педагогический колледж» (Приложение 3)
5.  РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ДЛЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ППССЗ
5.1. Кадровое обеспечение

Реализация ППССЗ  обеспечивается научно-педагогическими кадрами колледжа,, имеющими высшее профессиональное образование, базовое или образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (профессионального модуля),  имеющие опыт деятельности в организациях соответствующей  профессиональной  сферы, систематически занимающиеся научной и научно-методической деятельностью.

Общая численность преподавателей, обеспечивающих реализацию образовательной  программы,  составляет 12 чел, из них 12 штатных преподавателей.

К реализации профессионального модуля «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» привлечены сотрудники отделов Администрации Дзержинского района.
В реализации программ практики по профилю специальности и преддипломной практики участвуют специалисты-практики организаций и учреждений Дзержинского района. 

Состав преподавателей, обеспечивающих образовательный процесс по ППССЗ,  приведен в Приложении 4.

5.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение
Программа подготовки специалистов среднего звена обеспечена учебно-методической документацией по всем дисциплинам, междисциплинарным курсам и профессиональным модулям в соответствии с требованиями ФГОС.

Реализация ППССЗ специальности обеспечена доступом каждого обучающегося к информационным и библиографическим ресурсам в сети Интернет. Каждый обучающийся обеспечен не менее, чем одним  учебным печатным и/или электронным изданием по каждому междисциплинарному курсу.

Библиотечный фонд ГБОУ СПО «КИПК» укомплектован  печатными и/или электронными изданиями основной и дополнительной литературы по дисциплинам,  изданными за последние 5 лет.

Библиотечный фонд помимо учебной литературы включает  официальные, справочно-библиографические и периодические издания печатные и/или электронные издания в расчете 1-2 экземпляра на каждые 100 обучающихся.

При проведении лекционных занятий используется мультимедиа комплексы, преподавателями используются и  разрабатываются электронные учебники и учебные пособия.

             Имеется читальный зал на 12 посадочных мест, оснащенный ноутбуками.
5.3. Материально-техническое обеспечение
Материально-техническое обеспечение учебного процесса по специальности соответствует требованиям ФГОС. Для реализации ППССЗ используются учебные кабинеты, специализированные лаборатории. Компьютеризация обеспечивается …….. компьютерными классами, объединенными в локальную сеть и оснащенными обучающими и информационными программами. Каждый обучающийся обеспечен рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помещения, предназначенные для изучения общепрофессиональных дисциплин и  профессиональных модулей, оснащены современным оборудованием и техническими средствами:
-мультимедийные установки;

- проекторы,

- компьютеры/ноутбуки;

- интерактивная доска.
В таблице представлен перечень лабораторий, мастерских и других помещений, используемых  в организации учебного процесса для реализации ППССЗ.
	Наименование кабинетов, лабораторий, мастерских и др. помещений  по ФГОС
	Дисциплина, профессиональный модуль или практика  
	Номер кабинета, аудитории,

 № учебного  корпуса


	Кабинет социально-экономических дисциплин
	Менеджмент, управление персоналом, история, правовое обеспечение профессиональной деятельности, государственная и муниципальная служба, основы философии
	Корп.№1, каб.№19

	Кабинет иностранных языков
	Иностранный язык
	Корп.№2, каб. №8

	Кабинет русского языка и литературы
	Русский язык, литература
	Корп.№1, каб. №5

	Кабинет математики
	Математика 
	Корп.№1, каб.№7

	Кабинет экологических основ природопользования
	Экологические основы природопользования
	Корп.№2, каб.№12

	Кабинет документационного обеспечения управления и архивоведения
	Документационное обеспечение управления, секретарское обслуживание
	Корп.№1,
каб.№3

	Кабинет безопасности жизнедеятельности
	Безопасность жизнедеятельности
	Корп.№1, каб.№20

	Кабинет информатики и применения информационных технологий в профессиональной деятельности
	Информатика, 
ПМ 03. МДК. 03.01. Выполнение работ по компьютерным технологиям, МДК 03.02. Выполнение работ по делопроизводству
	Корп.№1, каб.№3

	Лаборатория документоведения, компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота
	
	Корп.№1,
каб.№3

	Методический кабинет
	
	Корп.№1, каб.№8

	Учебная канцелярия
	
	Корп.№1

	Спортивный зал
	Физическая культура
	Корп.№1

	Библиотека, читальный зал 
	
	Корп.№2

	Актовый зал
	
	Корп.№1


6. РЕГЛАМЕНТ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ПЕРИОДИЧЕСКОГО ОБНОВЛЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА В ЦЕЛОМ И СОСТАВЛЯЮЩИХ ЕЕ ДОКУМЕНТОВ
ППССЗ ежегодно обновляется в части  состава дисциплин и профессиональных модулей, установленных учебным планом и содержания рабочих программ дисциплин, профессиональных модулей, производственной (преддипломной) практики, методических материалов, обеспечивающих реализацию соответствующей образовательной технологии с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки, культуры, экономики, технологий и социальной сферы в рамках ФГОС.

 Изменения фиксируются в «Листе изменений и дополнений, внесенных в рабочий учебный план и рабочие  программы»

Лист изменений и дополнений, 

внесенных в рабочий учебный план и рабочие программы
	№ изменения, дата внесения изменения; № страницы с изменением



	БЫЛО

Список литературы
	СТАЛО

Дополнение к списку литературы

	Основание:

Протокол  №______  от _________20___ г. цикловой комиссией 

___________________________________________________________

Подпись лица внесшего изменения




Приложение1

РАБОЧИЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН

по специальности  среднего профессионального образования 

                  _________________________________________________________                        
(код по перечню и наименование специальности)
основная профессиональная образовательная программа среднего профессионального образования  (базовой или углубленной) подготовки

Квалификация:    





                           (Код  и наименование квалификации)

Форма обучения – _________
                                     Нормативный срок освоения на  базе     

                                     среднего общего образования  -  _____________                                                                                            

	Индекс
	Элементы учебного процесса, в т.ч. учебные дисциплины, профессиональные модули, междисциплинарные курсы
	Время в неде-лях
	Макс.

учеб-ная нагрузка обучающегося, час.
	Обязательная учебная нагрузка
	Рекомен-дуемый курс изучения*)

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	лаб.и практ. занятий
	курс. работа (проект) 
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Обязательная часть циклов ОПОП
	
	*)
	*)
	
	*)
	

	ОГСЭ.00
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл
	
	*)
	*)
	
	
	

	ОГСЭ.01
	Основы философии 
	
	
	*)
	
	
	

	ОГСЭ.02
	 История
	
	
	*)
	*)
	
	

	ОГСЭ.03
	Иностранный язык
	
	
	*)
	*)
	
	

	ОГСЭ.04
	Физическая культура
	
	*)
	*)
	*)
	
	

	ЕН.00
	Математический и общий естественнонаучный цикл
	
	*)
	*)
	*)
	
	

	ЕН.01
	
	
	
	
	
	
	

	ЕН.02
	
	
	
	
	
	
	

	ЕН….
	
	
	
	
	
	
	

	П.00
	Профессиональный  цикл
	
	*)
	*)
	*)
	*)
	

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины
	
	*)
	*)
	*)
	
	

	ОП.01
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.02
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.03
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.04
	
	
	
	
	
	
	

	ОП.05
	Безопасность жизнедеятельности
	
	
	*)
	*)
	
	

	ОП….
	
	
	
	
	
	
	

	
	Профессиональные модули
	
	*)
	*)
	*)
	*)
	

	ПМ.01
	Название жирным шрифтом
	
	
	
	
	
	

	МДК.01. 01
	Название обычным шрифтом
	
	
	
	
	
	

	МДК.01….
	
	
	
	
	
	
	

	ПМ.02
	
	
	
	
	
	
	

	МДК.02. 01
	
	
	
	
	
	
	

	МДК.02. …
	
	
	
	
	
	
	

	ПМ….
	
	
	
	
	
	
	

	МДК….
	
	
	
	
	
	
	

	МДК….
	
	
	
	 
	 
	
	

	ПМ….
	Выполнение работ по профессии рабочего (одной или нескольким).
	
	
	
	
	
	

	
	Вариативная часть циклов ОПОП
	
	*)
	*)
	
	
	

	
	Итого по циклам
	*)
	*)
	*)
	
	
	

	УП.00.
	Учебная практика  
	*)

	
	*)
	
	
	

	ПП.00.
	Производственная  практика (практика по профилю специальности) 
	
	
	
	
	
	

	ПДП.00
	Производственная 

практика (преддипломная практика)
	*)
	
	
	
	
	

	ПА.00
	Промежуточная аттестация
	*)
	
	
	
	
	

	ГИА.00
	Государственная (итоговая) аттестация
	*)
	
	
	
	
	

	ГИА.01
	Подготовка выпускной квалификационной работы
	*)
	
	
	
	
	

	ГИА.02
	Защита выпускной квалификационной работы
	*)
	
	
	
	
	

	ВК.00
	Время каникулярное
	*)
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	*)
	


Знаком *) помечены колонки и ячейки обязательные для заполнения.

Приложение 2

На основании  данной формы учреждением профессионального образования разрабатывается календарный учебный график для каждого курса обучения.
	Курс
	Код и наименование элементов учебного процесса
	Виды учебной нагрузки
	Сентябрь
	Октябрь 
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Сводные данные по бюджету времени


	
	
	
	1
	6
	13
	20
	27
	4
	11
	18
	25
	1
	8
	15
	22
	29
	6
	13
	20
	27
	3
	10
	17
	24
	31
	7
	14
	21
	28
	7
	14
	21
	28
	4
	11
	18
	25
	2
	9
	16
	23
	30
	6
	13
	20
	27
	

	
	
	
	5
	12
	19
	26
	3
	10
	17
	24
	31
	7
	14
	21
	28
	5
	12
	19
	26
	2
	9
	16
	23
	30
	6
	13
	20
	27
	6
	13
	20
	27
	3
	10
	17
	24
	1
	8
	15
	22
	29
	5
	12
	19
	26
	3
	

	
	
	
	Недели
	

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

	1
	ОГСЭ.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ОГСЭ. 01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ОГСЭ…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ЕН.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ЕН. 01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ЕН…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	П. 00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ОП. 01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	0П...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ПМ.01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	МДК.01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	Раздел МДК.01.01
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	Раздел МДК…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	МДК…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	Раздел МДК…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	Раздел МДК…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	УП 01. Учебная практика по модулю
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ПП 01. Производственная практика по модулю
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ПМ.02
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ПДП.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ФК.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	Всего часов в неделю
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	

	
	ИГА.00
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	/
	 
	


	Обозначения:
	:
	 -   промежуточная аттестация;
	=
	 - каникулы;
	Х
	производственная практика;
	/
	-   государственная       аттестация;
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