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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Нормативно-правовые основы для разработки основной 

образовательной программы 

 

Содержание среднего профессионального образования по специальности 46.01.03 

Делопроизводитель определяется основной образовательной программой подготовки 

специалистов среднего звена (далее – Программа).  

Программа Государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Тюменской области «Тюменский техникум индустрии питания, коммерции и 

сервиса» - Межрегионального центра компетенций в области искусства, дизайна и сферы 

услуг (далее – Техникум) – комплекс нормативно-методической документации, 

регламентирующий содержание, организацию и оценку качества подготовки обучающихся 

и выпускников по специальности 38.02.02 Страховое дело. 

Нормативно-правовые основы для разработки Программы:   

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 01.04.2025 г. № 40-ФЗ «О 

проведении эксперимента по расширению доступности среднего профессионального 

образования», с изменениями, внесенными Приказом № 571-ФЗ от 29 декабря 2025г.; 

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 18 сентября 2023 г. 

№ 700 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

среднего профессионального образования по специальности 54.02.08 Техника и искусство 

фотографии (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 25.10.2023 

г. № 75713); 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012г. 

№ 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

среднего общего образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 07.06.2012 г. № 24480, с изменениями, внесенными приказами Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 29 декабря 2014 г. № 1645 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 9 февраля 2015 г., 

регистрационный № 35953), от 31 декабря 2015 г. № 1578 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 9 февраля 2016 г., регистрационный № 

41020), от 29 июня 2017 г. № 613 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 26 июля 2017 г., регистрационный № 47532), приказами Министерства 

просвещения Российской Федерации от 24 сентября 2020 г. № 519 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 23 декабря 2020 г., регистрационный № 

61749),  от 11 декабря 2020 г. № 712 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 25 декабря 2020 г., регистрационный № 61828), от 12 августа 2022 г. № 732 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 12 сентября 2022 г., 

регистрационный № 70034), от 27 декабря 2023 г. № 1028 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 2 февраля 2024 г., регистрационный № 

77121) и от 12 февраля 2025 г. № 93 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 17 марта 2025 г., регистрационный № 81559); 

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022г. № 762 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по образовательным программам среднего профессионального образования» 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21.09.2022 г. № 70197), 

с изменениями, внесенными приказами Министерства просвещения Российской 

Федерации от 20 декабря 2022 г. № 1152 (зарегистрирован Министерством юстиции 
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Российской Федерации 30 декабря 2022 г., регистрационный № 71931), от 16 марта 2026 г. 

№ 274 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 18 мая 2026 г., 

регистрационный № 86500); 

- Приказ Министерства просвещения России от 22.03.2021 № 115 "Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования" (зарегистрирован в Минюсте России 

20.04.2021 № 63180), с изменениями, внесёнными приказами Министерства просвещения 

Российской Федерации от 11 февраля 2022 г. № 69 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 22 марта 2022 г., регистрационный № 67817), от 07 

октября 2022 г. № 888 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 

10 ноября 2022 г., регистрационный № 70899), от 05 декабря 2022 г. № 1063 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 15 февраля 2023 г., 

регистрационный № 72372), от 03 августа 2023 г. № 581 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 31 августа 2023 г., регистрационный № 75023), от 29 

сентября 2023 г. № 731 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 

01 ноября 2023 г., регистрационный № 75796), от 04 марта 2025 г. № 169 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 07 апреля 2025 г., регистрационный № 

81766); 

- Приказ Министерства просвещения России от 18.05.2023 № 371 "Об утверждении 

федеральной образовательной программы среднего общего образования" 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 12 июля 2023 г., 

регистрационный № 74228), с изменениями, внесёнными приказами Министерства 

просвещения России от 01 февраля 2024 г. № 62 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 29 февраля 2024 г., регистрационный № 773780), от 19 

марта 2024 г. № 171 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 11 

апреля 2024 г. № 77830);  

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 08.11.2021 г. 

№ 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования» 

(зарегистрирован в Минюст России от 07.12.2021 г. № 66211), с изменениями, внесёнными 

приказами Министерства просвещения России от 05 мая 2022 г. № 311 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 27 мая 2022 г., регистрационный № 

68606), от 19 января 2023 г. № 37 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 03 апреля.2023 № 72843), от 24 апреля 2024 № 272 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 29.02.2024 г., регистрационный № 78333), 

от 22 ноября 2024 г. № 812 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской 

Федерации 28 ноября 2024 № 80354);  

- Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства 

просвещения РФ от 5 августа 2020 г. № 885/390 «О практической подготовке обучающихся» 

(зарегистрирован в Минюсте РФ 11 сентября 2020 г. 

Регистрационный № 59778) с изменениями, внесенными приказами Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 1430, Министерства просвещения 

Российской Федерации № 652 от 18 ноября 2020 г.; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2022 г. 

№ 336 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего 

профессионального образования и установлении соответствия отдельных профессий и 

специальностей среднего профессионального образования, указанных в этих перечнях, 

профессиям и специальностям среднего профессионального образования, перечни 

которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 
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от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей 

среднего профессионального образования» (зарегистрирован в Министерством юстиции 

России 17.06.2022 г. № 68887) с изменениями, внесёнными приказами Министерства 

просвещения Российской Федерации от 12 мая 2023 г. № 359, от 25 сентября 2023 г. № 717 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 октября 2023 г., 

регистрационный № 75754), от 27 апреля 2024 г. № 289 (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 31 мая 2024 г., регистрационный № 78367), от 07 ноября 

2024 г. № 782 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 

декабря 2024 г., регистрационный № 80517), от 25 марта 2025 г. № 226 (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 29 апреля 2025 г., регистрационный № 

82008), от 16 сентября 2025 г. № 667 (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 16 октября 2025 г., регистрационный № 83852), от 19 февраля 2026 

г. № 106 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 марта 2026 

г., регистрационный № 85749); 

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 14.07.2023 № 534  

«Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 

14.08.2023 N 74776) с изменениями, внесёнными приказами Министерства просвещения 

РФ от 29 февраля 2024 г. № 136 (зарегистрирован в Минюсте России 03 апреля 2024 г., 

регистрационный № 77757), от 05 ноября 2024 г. № 768 (зарегистрирован в Минюсте 

России 05 декабря 2024 г., регистрационный № 80461), от 10 сентября 2025 г. № 656 

(зарегистрирован в Минюсте России 09 октября 2025 г., регистрационный № 83795);- 

региональные требования: 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 

декабря 2014 года № 1069н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист 

по предоставлению бытовых косметических услуг» (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 29.01.2015 № 35776); 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 25 

декабря 2014 года № 1026н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист 

по предоставлению маникюрных и педикюрных услуг» (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 22.01.2015 № 35647); 

- Учебная дисциплина Основы предпринимательской деятельности (Расширяем 

горизонты. профилУМ), разработана на основании решения Совета директоров 

профессиональных образовательных организаций Тюменской области от 22.12.2017 г. и 

по рекомендации Департамента образования и науки Тюменской области о включении в 

образовательные программы регионального инвариантного курса, актуализированная в 

2025 году; 

- Методические рекомендации по разработке и реализации адаптированных ООП 

(далее – адаптированная Программа) среднего профессионального образования, 

утвержденные Департаментом государственной политики в сфере подготовки рабочих 

кадров и ДПО Министерства образования и науки Российской Федерации от 20.04.2015 г. 

№ 06-830вн; 

- Устав ГАПОУ ТО «Тюменский техникум индустрии питания, коммерции и сервиса» 

(новая редакция), утвержденный приказом Департамента образования и науки Тюменской 

области от 14.07.2023 № 727/ОД;  

- Локальные нормативные акты техникума. 

Образовательный и профессиональный стандарты характеризуют квалификацию, 

необходимую выпускнику для осуществления определенного вида профессиональной 

деятельности, трудовой функции и используются в качестве основы для создания учебно-

методического комплекса, при составлении программ профессиональных модулей и 
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общепрофессиональных дисциплин, учебно-методических материалов, а также при 

выборе форм и методов обучения. 

Результат освоения Программы и сформированности компетенций подтверждается 

в рамках государственной итоговой аттестации, проводимой в форме демонстрационного 

экзамена и защиты дипломного проекта (работы). 

При обучении инвалидов или обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья, подавших заявление на обучение по адаптированной образовательной 

программе, данная Программа считается адаптированной. Для адаптированной 

Программы выполнение требований, указанных в разделе 4 является обязательным. 

Образовательная деятельность при освоении отдельных компонентов 

образовательной программы организуется в форме практической подготовки. 

 

1.2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

 

Область профессиональной деятельности, в которой выпускники, освоившие 

образовательную программу, могут осуществлять профессиональную деятельность: 07 

Административно-управленческая и офисная деятельность.  
 

1.3. Требования к поступающим на обучение  

Прием на обучение осуществляется в соответствии с Приказом Министерства 

просвещения РФ от 2 сентября 2020 года № 457 «Об утверждении Порядка приема на 

обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»; 

Правилами приема в профессиональную образовательную организацию по Программам 

СПО на 2026-2027 учебный год, по заявлениям лиц, имеющих основное общее 

образование.  

Для поступающих требуется наличие определенных творческих способностей, 

физических и психологических качеств и предусматривается участие во вступительных 

испытаниях. Вид вступительного испытания по специальности – психологическое, 

проводится в письменной форме, в виде электронного тестирования.  

Требуется владение русским языком, так как обучение в техникуме ведется на 

государственном языке Российской Федерации – русском языке.  

Документы, предъявляемые поступающим при подаче заявления гражданами 

Российской Федерации:  

− оригинал или копию документов, удостоверяющих его личность, гражданство, 

кроме случаев подачи заявления с использованием функционала федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или региональных порталов государственных и 

муниципальных услуг» (далее - порталы государственных услуг); 

− оригинал или копию документа об образовании и (или) документа об образовании 

и о квалификации, кроме случаев подачи заявления с использованием функционала 

порталов государственных услуг. В случае подачи заявления с использованием 

функционала порталов государственных услуг: копию документа об образовании и (или) 

документа об образовании и о квалификации или электронный дубликат документа об 

образовании и (или) документа об образовании и о квалификации, созданный 

уполномоченным должностным лицом многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и заверенный усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг, 

− оригинал или копию документа, подтверждающего право преимущественного или 

первоочередного приема в соответствии с частью 4 статьи 68 Федерального закона «Об 
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образовании в Российской Федерации», кроме случаев подачи заявления с 

использованием функционала порталов государственных услуг и (или) документы, 

полученные с использованием единой системы межведомственного электронного 

взаимодействия;  

− 4 фотографии, кроме случаев подачи заявления с использованием функционала 

порталов государственных услуг. 

 Иностранными гражданами, лицами без гражданства, в т.ч. соотечественниками, 

проживающими за рубежом:  

− копию документа, удостоверяющего личность поступающего, либо документ, 

удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации;  

− оригинал документа (документов) иностранного государства об образовании и 

(или) документа об образовании и о квалификации (далее - документ иностранного 

государства об образовании), если удостоверяемое указанным документом образование 

признается в Российской Федерации на уровне соответствующего образования в 

соответствии со статьей 107 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации» (в случае, установленном Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации», - также свидетельство о признании иностранного образования);  

− оригинал или копию документа, подтверждающего право преимущественного или 

первоочередного приема в соответствии с частью 4 статьи 68 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации»;  

− заверенный в порядке, установленном статьей 81 Основ законодательства 

Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 г. № 4462-1, перевод на русский язык 

документа иностранного государства об образовании и приложения к нему (если 

последнее предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой 

документ);  

− копии документов или иных доказательств, подтверждающих принадлежность 

соотечественника, проживающего за рубежом, к группам, предусмотренным пунктом 6 

статьи 17 Федерального закона от 24.05.1999 г. № 99-ФЗ «О государственной политике 

Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом»;  

− 4 фотографии. 

 

1.4. Срок освоения образовательной программы и присваиваемые квалификации 

 

Срок получения образования по ООП и присваиваемая квалификация приводятся в 

таблице: 

На базе 
Наименование квалификаций  

по образованию 

Сроки 

Основного общего образования Делопроизводитель 1 год 10 месяцев 

 

 

1.5. Соответствие профессиональных модулей присваиваемым квалификациям  

 

Наименование видов 

деятельности 

Наименование 

профессиональных модулей 

Квалификация  

Делопроизводитель 

Документирование 

управленческой деятельности и 

организация работы с 

документами 

ПМ.01 Документирование 

управленческой деятельности и 

организация работы с 

документами 

Осваивается 

Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел 

ПМ.02 Организация текущего 

хранения документов и 

Осваивается 
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для передачи в архив подготовка дел для передачи в 

архив 

 

1.6 Распределение обязательной и вариативной части образовательной 

программы 

 

Структура Программы включает обязательную часть и часть, формируемую 

участниками образовательных отношений (вариативную часть). 

Обязательная часть Программы направлена на формирование общих и 

профессиональных компетенций и составляет не более 60 % от общего объема времени, 

отведенного на ее освоение.  

Вариативная часть образовательной программы (не менее 40 % от общего объема 

времени, отведенного на ее освоение) дает возможность дальнейшего развития общих и 

профессиональных компетенций, в том числе за счет расширения видов деятельности, 

введения дополнительных видов деятельности, а также профессиональных компетенций, 

необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с 

потребностями регионального рынка труда, а также с учетом требований цифровой 

экономики. 
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2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

2.1 Общие компетенции 

Выпускник, освоивший Программу должен обладать общими компетенциями (ОК) 
К

о
д

 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

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 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами работы  
в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать 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 
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оформлять результаты поиска, применять 
средства информационных технологий для 
решения профессиональных задач 

использовать современное программное 
обеспечение 

использовать различные цифровые средства 
для решения профессиональных задач 

Знания: 

номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной 
деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска 
информации, современные средства и 
устройства информатизации 

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

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

Умения: 

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  

Умения: 

организовывать работу коллектива  
и команды 
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и работать  
в коллективе и команде 

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-
патриотическую 
позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение  
на основе 
традиционных 
общечеловеческих 
ценностей, в том числе  
с учетом гармонизации 
межнациональных  
и межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения 

Умения: 

описывать значимость своей профессии  

применять стандарты антикоррупционного 
поведения 

Знания: 

сущность гражданско-патриотической позиции, 
общечеловеческих ценностей 

значимость профессиональной деятельности по 
профессии  

стандарты антикоррупционного поведения и 
последствия его нарушения 

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

Умения: 

соблюдать нормы экологической безопасности;  

определять направления ресурсосбережения  
в рамках профессиональной деятельности  
по профессии, осуществлять работу с 
соблюдением принципов бережливого 
производства 

организовывать профессиональную 
деятельность с учетом знаний об изменении 
климатических условий региона 

Знания: 

правила экологической безопасности при 
ведении профессиональной деятельности 

основные ресурсы, задействованные  
в профессиональной деятельности 

пути обеспечения ресурсосбережения 

принципы бережливого производства 

основные направления изменения 
климатических условий региона 

ОК 08 Использовать средства 
физической культуры 
для сохранения  

Умения: 

использовать физкультурно-оздоровительную 
деятельность для укрепления здоровья, 
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и укрепления здоровья  
в процессе 
профессиональной 
деятельности  
и поддержания 
необходимого уровня 
физической 
подготовленности 

достижения жизненных и профессиональных 
целей 

применять рациональные приемы двигательных 
функций в профессиональной деятельности 

пользоваться средствами профилактики 
перенапряжения, характерными для данной 
профессии  

Знания: 

роль физической культуры в общекультурном, 
профессиональном и социальном развитии 
человека 

основы здорового образа жизни 

условия профессиональной деятельности и 
зоны риска физического здоровья для 
профессии  

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 объяснять 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 
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2.2 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. 
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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 
организации, в том 
числе с использованием 
автоматизированных 
систем. 

Навыки:  

Контроль исполнения документов в 
организации. 

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. 

Навыки:  



17  

ПК 1.4. Вести базы 
данных документов 
организации и 
справочно-
информационную 
работу по ним. 

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 
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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 
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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. 

ПК 2.3. Осуществлять 
текущее хранение, учет 
и использование дел 
(документов). 

Навыки: 

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:  
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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 

Навыки: 
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ПК 2.5. Оформлять дела 
постоянного и 
долговременного сроков 
хранения для передачи 
в архив организации. 

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 
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3. МЕТОДИЧЕСКАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ, ОПРЕДЕЛЯЮЩАЯ СТРУКТУРУ И 

ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

3.1. Рабочий учебный план 

При формировании учебного плана по специальности 46.01.03 на базе основного 

общего образования (Приложение 1) учитывались следующие нормы (ФГОС, п.2.1):  

Структура и объем основной образовательной программы 

Структура образовательной 

программы 

Объем образовательной программы в 

академических часах 

Дисциплины (модули) не менее 432 

Практика 576 

Государственная итоговая аттестация 36 

Общий объем образовательной программы: 

на базе основного общего 

образования 
2520 

 

Рабочий учебный план разработан на основе примерного учебного плана 

(Приложение 1) 46.01.03 Делопроизводитель. 

Перечень, содержание, объем и порядок реализации дисциплин и модулей 

Программы определены с учетом ФГОС СПО 46.01.03 Делопроизводитель и проектом 

примерной образовательной программы по УГПС 46.00.00 (размещенной в 

государственном реестре примерных образовательных программ). 

На проведение учебных занятий и практик при освоении учебных циклов Программы 

в очной форме обучения выделено не менее 70 процентов от объема учебных циклов 

Программы, предусмотренного ФГОС СПО по профессии (ФГОС, п.2.6). 

В учебные циклы включается промежуточная аттестация обучающихся, которая 

осуществляется в рамках освоения указанных циклов в соответствии с разработанными 

фондами оценочных средств, позволяющими оценить достижения запланированных по 

отдельным дисциплинам, модулям и практикам результатов обучения. 

Обязательная часть социально-гуманитарного цикла образовательной программы 

предусматривает изучение следующих обязательных дисциплин: «История», 

«Иностранный язык в профессиональной деятельности», «Физическая культура»,  

«Безопасность жизнедеятельности». 

Общий объем дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» – 60 академических 

часов, из них на освоение основ военной службы (для юношей) – не менее 48 

академических часов; для подгрупп девушек это время может быть использовано на 

освоение основ медицинских знаний. 

Дисциплина «Физическая культура» способствует формированию физической 

культуры выпускника и способности направленного использования средств физической 

культуры и спорта для сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовке к 

профессиональной деятельности, предупреждению профессиональных заболеваний. 

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

предусмотрен особый порядок освоения дисциплины «Физическая культура» с учетом 

состояния их здоровья. 

Профессиональный цикл образовательной программы включает 

профессиональные модули, которые формируются в соответствии с выбранными видами 

деятельности, предусмотренными ФГОС СПО, а также дополнительными видами 



23  

деятельности, сформированными образовательными организациями самостоятельно. В 

состав профессионального модуля входит один или несколько междисциплинарных 

курсов, которые устанавливаются образовательной организацией самостоятельно с 

учетом проектом примерной образовательной программы по УГПС 46.00.00  (размещенной 

в государственном реестре примерных образовательных программ).  

Объем профессионального модуля составляет не менее 6 зачетных единиц. 

Практика входит в профессиональный цикл и имеет следующие виды – учебная 

практика и производственная практика, которые реализуются в форме практической 

подготовки.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки: 

 реализуется при проведении практических и лабораторных занятий, 

выполнении курсового проектирования, всех видов практики и иных видов учебной 

деятельности; 

 предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение, 

моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических 

задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных  

к реальным производственным; 

 может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, 

которые предусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой  

для последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью. 

2.11. Техникум предоставляет инвалидам и лицам с ограниченными возможностями 

здоровья (по их заявлению) возможность обучения по образовательной программе, 

учитывающей особенности их психофизического развития, индивидуальных возможностей 

и при необходимости, обеспечивающей коррекцию нарушений развития и социальную 

адаптацию. 

2.12. Государственная итоговая аттестация проводится в форме 

демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы). 

2.13. Государственная итоговая аттестация завершается присвоением 

квалификации специалиста среднего звена «делопроизводитель», указанной (п. 1.1 ФГОС 

СПО). 

Вариативная часть (не менее 40 процентов) дает возможность расширения и 

углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения 

дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения 

конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка 

труда и возможностями продолжения образования (ФГОС СПО, п.2.3). Содержание 

вариативной части разработано с учетом рекомендаций работодателей-социальных 

партнеров Техникума, требований регионального рынка труда и Департамента 

образования и науки Тюменской области, требований цифровой экономики. 

Объем времени 432 часа, отведенный на вариативную часть учебных циклов 

Программы использован на увеличение объема времени, отведенного на дисциплины и 

модули обязательной части, а также на введение новых дисциплин и модулей: 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 

432 СГ.02 Иностранный 
язык в 
профессиональной 
деятельности 

 24 Умения: 

- работать с 
профессиональными текстами 
на иностранном языке: 
- обладать умением поискового 
и просмотрового чтения, 
извлечения фактической 
информации из документов; 
- составлять и оформлять 
деловую документацию на 
иностранном языке; 
- поддерживать 
профессиональное общения на 
иностранном языке: 
- понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний 
на профессиональные темы; 
- понимать тексты на базовые и 
профессиональные темы; 
- строить простые высказывания 
о себе и о своей 
профессиональной 
деятельности; 
- участвовать в диалогах на 
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 
слов; 
правила чтения текстов 
профессиональной 
направленности; 
- фразы-клише для ведения 
беседы и переписки на 
иностранном языке;  
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

- особенности перевода 
документов с иностранного 
языка 

 СГ. 04 Физическая 
культура 

 24 Умения: 
– использовать средства 
физической культуры для 
сохранения и укрепления 
здоровья в процессе 
профессиональной 
деятельности и поддержания 
необходимого уровня 
физической подготовленности; 
– применять рациональные 
приемы двигательных функций 
в профессиональной 
деятельности;  
– пользоваться средствами 
профилактики перенапряжения 
характерными для данной 
профессии. 
 
Знания: 
– роль физической культуры в 
общекультурном, 
профессиональном и 
социальном развитии человека;  
– основы здорового образа 
жизни; условия 
профессиональной 
деятельности и зоны риска 
физического здоровья для 
профессии;  
– средства профилактики 
перенапряжения и 
утомляемости. 
 
 

Общепрофессиональный цикл 
 ОП. 02 Архивное дело  36 Умения: 

- принимать архивные дела 
(документы) на постоянное или 
долговременное хранение;  

- участвовать в проведении 
экспертизы ценности различных 
типов и видов документов в 
соответствии с внутренними 
регламентами организации; 

- соблюдать нормативные сроки 
хранения дел (документов);  
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

- размещать архивные дела 
(документы) на местах хранения 
в соответствии с нормативными 
требованиями в области 
архивного дела и управления 
документами;  

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

- проводить описание архивных 
дел (документов);  

- пользоваться справочно-
поисковыми средствами к 
архивным делам (документам);  

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

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

- подготавливать 
информационные документы по 
запросам пользователей 
различных категорий. 
 
Знания: 
- задач архивной службы в 
Российской Федерации; 
- системы архивных учреждений 
в Российской Федерации; 
- признаки классификации 
документов Архивного фонда 
Российской Федерации; 
- режим и способы хранения 
архивных документов, их учет и 
порядок использования дел; 
- научно-справочный аппарат к 
документам архива. 
 

ОП. 03 Основы 
делопроизводства 

 38 Умения: 
- составлять и оформлять 
служебные документы на 
основе требований 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

современных нормативных 
правовых актов; 
- пользоваться 
унифицированными формами 
документов; 
- осуществлять проверку 
проектов документов на 
соответствие правилам 
делопроизводства. 
 
Знания: 
- нормативно-правовое и 
нормативно-методическое 
обеспечение 
делопроизводства; 
- государственные стандарты на 
документацию; 
- понятия, свойства, 
классификацию документов; 
- правила составления и 
оформления отдельных видов 
документов в соответствии с 
требованиями законодательной 
базы; 
- особенности состава и 
оформления реквизитов 
документов; 
- общие требования к созданию 
документов. 
 

ОП. 04 Основы 
менеджмента 

 24 Умения: 
- оценивать ситуацию и 
принимать эффективные 
решения, используя систему 
методов управления; 
- использовать на практике 
методы 
планирования и организации 
работы подразделения и 
личного 
трудового процесса; 
- учитывать особенности 
менеджмента в области 
профессиональной 
деятельности; 
- проводить работу по 
мотивации 
трудовой деятельности. 
 
Знания: 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
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часов 
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ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

- сущность и характерные черты 
современного менеджмента; 
- принципы построения 
организационной структуры 
управления;  
- система методов управления; 
- процесс принятия и 
реализации 
управленческих решений; 
- основы формирования 
мотивационной политики 
организации; 
- методы планирования и 
организации работы 
подразделения по профессии. 
 

ОП. 05 Основы 
редактирования 
документов 

 24 Умения: 
- разбираться в специфике 
различных стилей русского 
языка; 
- составлять и редактировать 
официальные тексты, 
относящихся к различным 
жанрам служебных документов; 
- различать языковые ошибки в 
официально-деловых; 
- исправлять грамматические 
ошибки и речевые недочеты; 
-  использовать справочные 
издания по русскому языку и 
практической   стилистике; 
- применять техники правки 
текстов документов 
 
Знания: 
- основные жанры официально-
делового стиля, содержание и 
структуру функционально-
стилистического пространства 
делового языка, композицию 
документного текста; 
-  основные положения 
орфографии и морфологии с 
элементами   практической 
стилистики; 
- нормы грамматической 
сочетаемости, приемы 
устранения в тексте 
грамматических, речевых и 
лексических ошибок; 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 
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часов 
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ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

- специфику редакторской 
работы с текстами деловой 
документации 

ПП.00 Профессиональный цикл 

 

ПМ.01 
Документирование 
управленческой 
деятельности и 
организация работы с 
документами 
УП.01 

 
 
 
 
 

104 
 

Уметь: 
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. 
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. 
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 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
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Обоснование использования часов 
вариативной части 

работе с документами 
организации. 
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. 
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. 
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. 

   Знать: 
Нормативные правовые акты и 
нормативно-методические 
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вариативн
ой части 
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вариативной части 

документы, определяющие 
порядок документационного 
обеспечения управления. 
Структура организации, 
руководство структурных 
подразделений. 
Современные информационные 
технологии работы с 
документами. 
Порядок работы с 
поступающими документами. 
Порядок работы с документами 
при передаче их на исполнение 
в подразделения. 
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. 
Правила создания и ведения 
баз данных служебных 
документов в организации.  
Системы электронного 
документооборота. 
Правила и сроки отправки 
исходящих документов 
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. 
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ПМ. 02 Организация 
текущего хранения 
документов и 
подготовка дел для 
передачи в архив 
УП.02 

 158 Уметь: 
Разрабатывать номенклатуру 
дел структурного 
подразделения. Формулировать 
заголовки дел и определять 
сроки их хранения. 
 Организовывать работу по 
формированию дел в 
соответствии с утвержденной 
номенклатурой дел 
организации. Формировать 
документы в дела с учетом их 
специфики. Систематизировать 
документы внутри дела. 
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 
Осуществлять экспертизу 
ценности документов. 
Оформлять документы 
экспертной комиссии. 
Готовить и передавать 
документальные материалы на 
хранение в архив. 
Составлять и оформлять описи 
дел постоянного и 
долговременного сроков 
хранения. 
Использовать номенклатуру 
дел при составлении описей 
дел. 
 

 

   Знать: 
Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические 
документы, государственные 
стандарты, определяющие 
порядок документационного 
обеспечения управления 
Виды номенклатур, общие 
требования к номенклатуре, 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

методика ее составления и 
оформления 
Правила согласования 
номенклатуры дел с 
ведомственными архивами и 
экспертной комиссией 
Порядок формирования и 
оформления дел, специфика 
формирования отдельных 
категорий дел. 
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. 
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. 
Нормативные правовые акты, 
нормативно-методические 
документы, государственные 
стандарты, определяющие 
порядок оформления и 
передачи дел в архив 
организации. 
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Всего 
часов 

вариативн
ой части 
по ФГОС 

(обязатель
ная 

нагрузка) 

Предложенный 
вариант (название 

профессионального 
модуля, учебной 

дисциплины, раздела, 
темы) 

Кол-во 
часов 

Использов
ание часов 
вариативн
ой части 

Обоснование использования часов 
вариативной части 

Правила технической обработки 
и полного оформления дел 
постоянного и временного 
хранения. Правила передачи 
дел в архив организации. 
Правила составления описи дел 
постоянного и временного 
хранения в соответствии с 
нормативно-методическими 
документами 

 ИТОГО  438  

 

 

3.2. Календарный учебный график 

 

Календарный учебный график приведен в Приложении 2.  

 

3.3. Программа воспитания 

 

Программа профессионального воспитания (далее – Программа воспитания) 
обучающихся Техникума является нормативно-правовым документом, представляющим 
стратегию и тактику развития воспитательной работы в процессе реализации основных 
образовательных программ СПО. 

Программа воспитания составлена на основе нормативной документации 
Правительства Российской Федерации, Министерства образования и науки Российской 
Федерации, Департамента образования и науки Тюменской области и иными нормативно-
правовыми актами. 

Программа воспитания представляет собой потенциально модель системы 
профессионального воспитания обучающихся Техникума. Используемый подход 
предполагает наличие целостной системы, опирающейся на научные и практические 
достижения в области воспитания студенческой молодежи, а также положения 
действующих законодательных и нормативных актов в области профессионального 
образования и воспитания, что является объективной предпосылкой создания конкурентно 
способной модели системы воспитания. Перспективным направлением является 
разработка методик и процедур оценки эффективности мероприятий и технологий 
профессионального воспитания, включенных в Программу, корректировка действующих и 
создание инновационных направлений с учетом тенденций развития профессионального 
образования в России.   

Программа воспитания рассматривается и утверждается на заседании 
Педагогического совета. 

Корректировка Программы воспитания осуществляется ежегодно на основании 
решения Педагогического совета Техникума и по результатам ежегодного отчета об итогах 
реализации каждого этапа Программы воспитания.  

Программа воспитания представлена в Программе (Приложение 3). 

3.4 Календарный план воспитательной работы 

В календарном плане воспитательной работы указана последовательность реализации 
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воспитательных целей и задач Программы, включая участие обучающихся в мероприятиях 

Техникума. 

Календарный план воспитательной работы представлен в Программе (Приложение 4). 

 

3.5. Контроль и оценка результатов освоения основной образовательной 

программы 

 

Оценка качества освоения Программы включает текущий контроль успеваемости, 

промежуточную и ГИА обучающихся. 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости, промежуточной 

аттестации по каждой дисциплине и профессиональному модулю доводятся до сведения 

обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения. 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений 

поэтапным требованиям Программы (текущий контроль успеваемости и промежуточная 

аттестация) создаются 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 Техникумом самостоятельно, а для промежуточной аттестации по 

профессиональным модулям разрабатываются и утверждаются после предварительного 

положительного заключения работодателей. 

Государственная итоговая аттестация проводится в соответствии с требованиями 

ФГОС СПО по специальности в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного 

проекта (работы) работы и Порядком проведения государственной итоговой аттестации по 

основным образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

08.11.2021 № 800.Программа ГИА (Приложение 41) разрабатывается ежегодно предметно-

цикловой комиссией и утверждается директором техникума после предварительного 

согласования с работодателями и обсуждения на заседании Педагогического совета. 

Программа ГИА определяет: 

- вид ГИА; 

- объем времени на подготовку и проведение ГИА; 

- сроки проведения ГИА; 

- тематику и объем ВКР; 

- необходимые материалы для выполнения ВКР; 

- условия подготовки и процедуру проведения ГИА; 

- критерии оценки уровня и качества подготовки выпускника. 

Оценочные материалы для проведения демонстрационного экзамена по 

стандартам Ворлдскиллс Россия по компетенции требования, предъявляемые по 

стандартам Ворлдскиллс Россия (Всероссийское Чемпионатное движение 

Профессионалы) по компетенции Страховое дело 

Программа ГИА доводится до сведения обучающихся не позднее, чем за шесть 

месяцев до ее начала. 

 

3.6. Условия реализации основной образовательной программы 

 

Условия реализации Программы соответствуют назначению программы, 

характеристике профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники, 

установленным требованиям к результатам Программы. 
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3.6.1. Кадровое обеспечение основной 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 08 Финансы и экономика, и 

имеющими стаж работы в данной профессиональной области не менее трех лет. 

Квалификация педагогических работников образовательной организации должна 

отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках 

и (или) профессиональных стандартах (при наличии). 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 

программы, должны получать дополнительное профессиональное образование по 

программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, 

направление деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности 08 Финансы и экономика, не реже одного раза в три года с учетом 

расширения спектра профессиональных компетенций. 

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 

ставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих 

опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности которых 

соответствует области профессиональной деятельности 08 Финансы и экономика, в общем 

числе педагогических работников, реализующих программы профессиональных модулей 

образовательной программы, должна быть не менее 25 процентов. 

 

3.6.2 Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 

Техникум располагает материально-технической базой, обеспечивающей 

проведение всех видов учебной деятельности обучающихся, предусмотренных учебным 

планом, представляющих собой учебные аудитории для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных 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. 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся оснащено компьютерной 

техникой с подключением к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 

обеспечивает доступ в электронную информационно-образовательную среду 

образовательной организации.  

Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и 

противопожарным нормам (Приложение 43). 

Перечень кабинетов, лабораторий и других помещений 

Кабинеты: 
 Делопроизводитель,  
Истории России 
Иностранного языка в профессиональной деятельности 
Безопасность жизнедеятельности 
Общепрофессиональных дисциплин  
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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. 

 

Помещения для проведения занятий всех видов, предусмотренных Программой, в 

том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, 

оснащены оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов. Помещения для самостоятельной 

работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно-образовательную среду Техникума. При использовании 

электронных изданий каждый обучающийся обеспечен рабочим местом в компьютерном 

классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин. 

 

3.6.3 Оснащение площадки для демонстрационного экзамена 

 

ДЭ проводится в кабинетах, лабораториях Техникума 

Наименование ПМ 
Наименование кабинета, лаборатории 

мастерской 

ПМ.01 Документирование управленческой 
деятельности и организация работы с 
документами 

Перечень оборудования, инструментария 

по компетенции Страховое дело рабочих 

мест обучающихся в рамках модулей в 

соответствии с актуальным 

инфраструктурным листом, требованиями 

к материально-техническому обеспечению 

лабораторий и мастерских настоящей 

программы 

(https://om.firpo.ru/competencies). 

 

ПМ.02 Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для передачи 
в архив 

 

 

3.6.4 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

Библиотечный фонд техникума укомплектован печатными и электронными 

изданиями по каждой дисциплине, профессиональному модулю из расчета одно печатное 

или электронное издание по каждой дисциплине, модулю на одного обучающегося. 

Библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными изданиями основной и 

дополнительной учебной литературы, вышедшими за последние 5 лет (Приложение 45). 

В качестве основной литературы используются учебники, учебные пособия, 

предусмотренные примерной Программой. 



38  

В условиях электронной информационно-образовательной среды допускается 

замена печатного библиотечного фонда предоставлением права одновременного доступа 

не менее 25% обучающихся к электронно-библиотечной системе (электронной 

библиотеке). 
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4. АДАПТАЦИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ ПРИ ОБУЧЕНИИ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

4.1. Адаптация настоящей Программы проводится в целях обеспечения права 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на получение среднего 

профессионального образования, а также реализации специальных условий для обучения 

данной категории обучающихся при наличии обучающихся инвалидов или лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, подавших заявление о переводе на обучение по 

адаптированной Программе. 

Реализация адаптированной Программы ориентирована на решение следующих 

задач: 

 создание условий, необходимых для получения среднего профессионального 

образования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья, их 

социализации и адаптации; 

 повышение уровня доступности среднего профессионального образования для 

обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

 повышение качества образования инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья; 

 возможность формирования индивидуальной образовательной траектории для 

обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья; 

 формирование социокультурной среды образовательной организации. 

Зачисление на обучение по адаптированной Программе осуществляется по 

личному заявлению поступающего инвалида или поступающего с ограниченными 

возможностями здоровья на основании рекомендаций, данных по результатам медико-

социальной экспертизы или психолого-медико-педагогической комиссии. Также возможен 

перевод обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья на адаптированную образовательную программу в процессе обучения.  

Инвалид, указавший в заявлении при поступлении о желании обучаться по 

адаптированной Программе, должен предъявить индивидуальную программу 

реабилитации инвалида (ребенка-инвалида) с рекомендацией об обучении по данной 

специальности, содержащую информацию о необходимых специальных условиях 

обучения, а также сведения относительно рекомендованных условий и видов труда.  

Лицо с ограниченными возможностями здоровья, указавшее в заявлении при 

поступлении о желании обучаться по адаптированной Программе, должно предъявить 

заключение психолого-медико-педагогической комиссии с рекомендацией об обучении по 

данной специальности, содержащее информацию о необходимых специальных условиях 

обучения. 

По личному заявлению поступившего на обучение по адаптированной Программе 

инвалида, лица с ограниченными возможностями здоровья, возможно его обучение по 

индивидуальному учебному плану. При необходимости (обоснованной рекомендациями 

социальной экспертизы или психолого-медико-педагогической комиссии), срок получения 

образования может быть увеличен не более чем на 1 год по сравнению с указанным в 

разделе 1 настоящей Программы. 

4.2. При обучении инвалида, лица с ограниченными возможностями здоровья по 

адаптированной Программе, в индивидуальный учебный план включается адаптационная 

дисциплина ОП.08 Основы социализации и социальной адаптации инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья в современных условиях (в объеме 56 часов). 

Изучение адаптационной дисциплины проводится за счет исключения в индивидуальном 

учебном плане учебной дисциплины ОП. 06 Расширяем горизонты. profiUM 



40  

Возможность адаптации Программы к особым образовательным потребностям 

обучающегося инвалида и лица с ограниченными возможностями здоровья отражена в 

отдельном разделе рабочих программ учебных дисциплин (за исключением 

адаптационных дисциплин) и профессиональных модулей, реализация которых требует 

выполнения особых условий. При обучении инвалида и (или) лица с ограниченными 

возможностями здоровья по адаптированной Программе, реализация вышеуказанного 

раздела Программы является обязательной. 

Образование инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

по адаптированной Программе, по их письменному заявлению, может быть организовано 

как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах.  

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

Техникумом установлен особый порядок освоения дисциплины «Физическая культура» с 

учетом состояния их здоровья – занятия в общей группе, но выполнение заданий, 

учитывающих тип и степень нарушения здоровья обучающегося. 

4.3. Адаптация материально-технической базы осуществляется путем обеспечения 

ее доступности к особым образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями здоровья. 

Учебные кабинеты (мастерские, специализированные лаборатории), при наличии 

обучающихся по адаптированной Программе, должны быть оснащены оборудованием и 

учебными местами с техническими средствами обучения для обучающихся с имеющимися 

видами ограничений здоровья, в количестве, достаточном для обеспечения каждого 

обучающегося инвалида (лица с ограниченными возможностями здоровья). 

Учебные аудитории, в которых обучаются лица с нарушением слуха оборудуются 

компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой и (или) мультимедийной системой. 

Для слабовидящих обучающихся в учебных аудиториях предусматриваются 

просмотр удаленных объектов при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра, 

использования Брайлевской компьютерной техники, электронных луп, программ 

невизуального доступа к информации, технических средств приема-передачи учебной 

информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата в аудитории 

устанавливаются передвижные регулируемые парты с источником питания (либо в 

непосредственной близости от источника питания). 

4.4. Форма проведения учебной и производственной практики для обучающихся по 

адаптированной Программе устанавливается с учетом особенностей психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья обучающихся инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья.  

При определении мест прохождения практики для данной категории обучающихся 

необходимо учитывать рекомендации, данные по результатам медико-социальной 

экспертизы, содержащейся в индивидуальной программе реабилитации инвалида, 

относительно рекомендованных условий и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики инвалидами создаются 

специальные рабочие места с учетом нарушенных функций и ограничений их 

жизнедеятельности в соответствии с нормативными требованиями. 

4.5. Формы и методы контроля и оценки результатов обучения для обучающихся по 

адаптированной Программе устанавливаются с учетом ограничения здоровья 

обучающихся. Целью текущего контроля является своевременное выявление затруднений 

обучающегося с ограниченными возможностями здоровья и внесение коррективов в 

учебную деятельность. 

Форма промежуточной аттестации устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 
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возможностями здоровья (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). 

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предоставляется время 

на подготовку к ответу, увеличенное не более чем в три раза от установленного для 

подготовки к ответу обучающимся, не имеющим ограничений в состоянии здоровья. 

Для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

возможно создание специальных условий при прохождении ГИА. Выпускники или родители 

(законные представители) несовершеннолетних выпускников не позднее чем за 3 месяца 

до начала ГИА подают письменное заявление о необходимости создания для них 

специальных условий при проведении ГИА. В специальные условия могут входить: 

предоставление отдельной аудитории, увеличение времени для подготовки ответа, 

присутствие ассистента, оказывающего необходимую техническую помощь, выбор формы 

предоставления инструкции по порядку проведения государственной итоговой аттестации, 

формы предоставления заданий и ответов (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, письменно на языке Брайля, с использованием услуг ассистента 

(сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика), использование специальных технических 

средств, предоставление перерыва для приема пищи, лекарств и др. 

Процедура защиты выпускной квалификационной работы для выпускников-

инвалидов и выпускников с ограниченными возможностями здоровья предусматривает 

предоставление необходимых технических средств и при необходимости оказание 

технической помощи. 

4.6. Информационное и методическое обеспечение обучающихся должно 

обеспечивать возможность реализации адаптированной Программы  

Доступ к информационным и библиографическим ресурсам, должен быть 

представлен в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (не менее одного вида): 

Для лиц с нарушениями зрения: 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла; 

- в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 

Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

Для лиц с нервно-психическими нарушениями (расстройство аутического спектра, 

нарушение психического развития): 

- использование текста с иллюстрациями; 

- мультимедийные материалы. 

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды и лица с 

ограниченными возможностями здоровья должны быть обеспечены доступом к сети 

Интернет. 

4.7. Реализацию адаптированной Программы обеспечивают педагогические 

работники, ознакомленные с психофизическими особенностями обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями  

При реализации адаптированной Программы важным фактором социальной 

адаптации является индивидуальная поддержка обучающихся инвалидов и обучающихся 
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с ограниченными возможностями здоровья (далее – сопровождение). Сопровождение 

привязано к структуре образовательного процесса, определяется его целями, 

построением, содержанием и методами, имеет предупреждающий характер и особенно 

актуально, когда у обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья возникают проблемы учебного, адаптационного, 

коммуникативного характера, препятствующие своевременному формированию 

необходимых компетенций.  

Сопровождение должно носить непрерывный и комплексный характер: 

- организационно-педагогическое сопровождение направлено на контроль учебы 

обучающегося инвалида или обучающегося с ограниченными возможностями здоровья в 

соответствии с графиком учебного процесса в условиях инклюзивного обучения; 

- психолого-педагогическое сопровождение осуществляется для обучающихся 

инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, имеющих проблемы 

в обучении, общении и социальной адаптации и направлено на изучение, развитие и 

коррекцию личности обучающегося и адекватность становления его компетенций; 

- профилактически-оздоровительное сопровождение предусматривает решение 

задач, направленных на повышение психических ресурсов и адаптационных возможностей 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, гармонизацию их 

психического состояния, профилактику обострений основного заболевания, а также на 

нормализацию фонового состояния, включая нормализацию иммунного статуса, что 

непосредственно снижает риск обострения основного заболевания; 

- социальное сопровождение решает широкий спектр вопросов социального 

характера, от которых зависит успешная учеба инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в образовательной организации. Это содействие в решении 

бытовых проблем проживания в общежитии, транспортных вопросов, социальные 

выплаты, выделение материальной помощи, вопросы стипендиального обеспечения, 

назначение именных и целевых стипендий различного уровня, организация досуга, летнего 

отдыха обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и вовлечение их в студенческое самоуправление, организация волонтерского 

движения и т.д. 

Для осуществления личностного, индивидуализированного социального 

сопровождения обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья в образовательной организации внедрена такая форма сопровождения, как 

волонтерское движение среди студенчества. Волонтерское движение не только 

способствует социализации инвалидов, но и влияет на развитие общекультурного уровня 

у остальных обучающихся, формирует гражданскую, правовую и профессиональную 

позицию готовности всех членов коллектива к общению и сотрудничеству, к способности 

толерантно воспринимать социальные, личностные и культурные различия. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ ВОСПИТАНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

В Техникуме сформирована социокультурная среда, необходимая для обеспечения 

воспитания гармонично развитой и социально ответственной личности, ориентированная 

на системно-деятельностный подход к развитию и социализации обучающихся, оказания 

им помощи в профессиональном становлении. Созданы условия для самореализации 

личности, включая участие обучающихся в деятельности по направлениям: гражданско-

патриотическое, культурно-творческое, спортивное и здоровьесберегающее, 

профилактическое, студенческое самоуправление, молодежное предпринимательство, 

профориентационное, экологическое. Воспитательная и социальная работа с 

обучающимися Техникума организована на основании локальных нормативных 
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документов. Для формирования общих компетенций у обучающихся в Техникуме в 

соответствии с планом работы организуются и реализуются внеучебные мероприятия: 

кружки, спортивные секции, творческие студии, советы, клубы. Обучающиеся принимают 

участие в конкурсах, соревнованиях, фестивалях различных уровней, в проектной 

деятельности.  

 

 

 


