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1.1 Нормативная база реализации ППКРС 
·              Настоящий учебный план КГА ПОУ «ДИТК» разработан в соответствии с  Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) по профессии 46.01.01 «Секретарь», утвержденного приказом   Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Россий​ской Федерации»;

· Федеральный государственный образовательный стандарт среднего про​фессионального образования по профессии 034700.01 Секретарь (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 02 августа 2013 г. № 657;

·  Приказ Министерства образования и науки РФ от 29 октября 2013 г. №1199 «Об утверждении Перечня профессий и специальностей среднего профес​сионального образования (с изменениями на 14 мая 2014 г.)»;

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 17 марта 2015 г. № 247 «О внесении изменений в федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования»;

·  Письмо Министерства образования и науки РФ от 18 марта 2015 г. №АК- 666/05 «Об установлении соответствий при утверждении новых перечней специальностей и направлений подготовки указанным в предыдущих перечнях специ​альностей и направлений подготовки»;

·  Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального обра​зования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или про​фессии среднего профессионального образования (Письмо Минобрнауки РФ от 19.12.2014 г. №06-1225);

·  Приказ Министерства образования и науки РФ от 15 декабря 2014 № 1580 «О внесении изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 № 464»;

· Приказ Министерства образования и науки РФ от 25 октября 2013г. №1186 «Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о сред​нем профессиональном образовании и их дубликатов» (с изменениями на 27 апреля 2015 года № 432);

·  Приказ Министерства образования и науки РФ от 14 февраля 2014г. №115 «Об утверждении порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем образовании и их дубликатов»;

·  Приказ Министерства образования и науки РФ от 18 апреля 2013 г. № 291 «Об утверждении Положения о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального об​разования»;

·  Устав и локальные нормативные акты КГА ПОУ «ДИТК».

1.2 Организация учебного процесса и режим занятий
Учебный год начинается с 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану. Период обучения по программе ПКРС по профессии 46.01.01 «Секретарь» на базе основного общего образования составляет 2 года 10 месяцев. 

Общая продолжительность каникул составляет не менее 10 недель в учебном году (11 недель на 1-2 курсах, 2 недели на 3-ем курсе), причем в зимний период - не менее 2 недель.

Учебный процесс и режим занятий организован в соответствии со всеми необходимыми нормативными документами. Максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся составляет 36 академических часов в неделю. Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы. Продолжительность учебного занятия 45 минут. Занятия по учебным дисциплинам, междисциплинарным курсам сгруппированы  парами. Перерыв между уроками не менее 5 минут, между парами – от 10 до 30 минут.
 При реализации профессиональных модулей используется блочно-модульная модель обучения – последовательность обучения по профессиональным модулям, причем учебная практика может осуществляться как концентрированно, так и рассредоточено,                  производственная практика – концентрированно.
 Лабораторные и практические занятия по дисциплинам «Иностранный язык» и «Информатика» проводятся по подгруппам в количестве 8-12 человек. 
 Процедура текущего контроля знаний и промежуточной аттестации осуществляется в соответствии с «Положением о периодичности и порядке текущего контроля знаний и промежуточной аттестации обучающихся колледжа».
Текущий контроль осуществляется с целью мониторинга освоения обучающимися знаний и умений и проводится в различных формах: опрос, контрольная работа, тестирование, выполнения оценочных заданий и проверочных работ по учебной и производственной практике, а также наблюдения деятельности обучающегося в условиях, имитирующие производственные и др.
 Промежуточная аттестация по учебным дисциплинам и профессиональным модулям проводится рассредоточено непосредственно после окончания освоения соответствующих программ в виде зачётов, дифференцированных зачётов и экзаменов, экзаменов квалификационных (по окончании ПМ). Количество экзаменов не превышает 8 в учебном году, а количество зачетов и дифференцированных зачётов 10 (без учета зачетов по физической культуре). Промежуточная аттестация в форме экзамена проводится в день, освобожденный от других форм учебной нагрузки. Минимальный промежуток между экзаменами составляет 1 день.
  Всего на учебную и производственную практику выделено 1404 часа (39 нед.). На период прохождения учебной практики отводится 360 часов (10 недель), на производственную практику - 1044 часа (29 недель). Во время проведения учебной, производственной практики максимальный объем учебной нагрузки составляет 36 часов в неделю. При прохождении производственной практики на предприятиях города продолжительность рабочего дня обучающихся колледжа не превышает продолжительности рабочего времени, установленного трудовым законодательством Российской Федерации для соответствующих категорий работников. В рамках профессиональных модулей учебная практика отрабатывается совместно с изучением междисциплинарных курсов, производственная практика проводится по окончании изучения профессионального модуля. 
   Учебная практика в ПМ.01, 02 проводится в лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности колледжа. Задачи учебной практики: овладение приёмами и приобретение навыков по документационному обеспечению управления, организации секретарского обслуживания.

Производственная практика обучающихся 3-го курса проводится в организациях Дальнегорского городского округа на основе прямых договоров, заключаемых между колледжем и каждой организацией, куда направляются обучающиеся. Задачи производственной практики: по документационному обеспечению управления, организации секретарского обслуживания.
 Государственная итоговая аттестация составляет две недели и представляет собой  защиту выпускной квалификационной работы (письменная экзаменационная работа). 
1.3 Общеобразовательный цикл

             В состав учебного плана входит общеобразовательный цикл. Согласно п. 7.9 ФГОС СПО получение СПО на базе основного общего образования осуществляется с одновременным получением среднего общего образования в пределах ППКРС. Согласно п. 23 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования «период изучения общеобразовательных предметов в течение срока освоения соответствующей  образовательной программы среднего профессионального образования определяется образовательной организацией самостоятельно». В соответствии с данным пунктом изучение общеобразовательных учебных дисциплин осуществляется на 1-2 курсах, с 1-го по 4-ый семестр. 
             Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования реализуется в пределах программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих и с учетом социально-экономического профиля получаемого профессионального образования (Письмо Минобрнауки от 19 декабря 2014 г. N 06-1225, от 17.03.2015 № 06-259). Общеобразовательный цикл включает учебные дисциплины из обязательных предметных областей: филология; иностранный язык; общественные науки; математика и информатика; естественные науки;  физическая культура, экология и ОБЖ. Общеобразовательный цикл состоит из 11 учебных дисциплин, из них 4 учебных дисциплины изучаются углубленно с учетом социально-экономического  профиля – информатика; математика: алгебра и начала математического анализа; геометрия; экономика; право.        

          Учебное время, отведенное на теоретическое обучение по общеобразовательным дисциплинам (2052 ч), полностью было распределено на учебные дисциплины общеобразовательного цикла ОПОП. 
1.4 Формирование вариативной части ППКРС
         При формировании учебного плана образовательного учреждения был распределен весь объем времени, отведенного на реализацию ППКРС, включая инвариантную и вариативную части. Согласно ФГОС СПО образовательная организация имеет право использовать объем времени, отведенный на вариативную часть циклов ППКРС, увеличивая при этом объем времени, отведенный на дисциплины и модули обязательной части, либо вводя новые дисциплины и модули в соответствии с потребностями работодателей и спецификой деятельности образовательного учреждения. 
        В целях изучения потребностей работодателей были проведены маркетинговые исследования. По результатам данных исследований была окончательно сформирована вариативная часть и определены дополнительные разделы междисциплинарных курсов и учебных дисциплин общепрофессионального цикла:

МДК.01.01. Документационное обеспечение управления – 92 ч (для усиления разделов и тем: требования к организации информационно-документационного обслуживания, классификацию служебных документов; основные группы организационно-распорядительных документов),

МДК.02.01.Организация секретарского обслуживания – 52 ч (для усиления разделов и тем: правила ведения делового разговора; деловая культура секретаря),
          Данные предметы помогут обучающимся получить углубленные знания и умения по предметам, сформировать компетенции необходимые в дальнейшей трудовой деятельности, стать конкурентоспособными специалистами, способными справляться с поставленными задачами в знакомых и незнакомых  трудовых ситуациях. Распределение часов вариативной части осуществлялось по результату маркетинговых исследований, проводимых специалистами колледжа. Выбор дисциплин вариативной части согласовывался с руководящими работниками предприятий города соответствующего профиля. 
1.5 Порядок аттестации обучающихся

           Промежуточная аттестация представляет собой форму контроля, в процессе которой оценивается уровень освоения обучающимися знаний и умений, сформированности общих и профессиональных компетенций и проходит в виде зачётов, дифференцированных зачётов и экзаменов, экзаменов квалификационных (по окончании ПМ). Общее количество времени, отведенного на промежуточную аттестацию – 5 недель. Зачет или дифференцированный зачет проводится за счет часов, отведенных на освоение соответствующей дисциплины или модуля. Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации обучающихся не превышает 8, а количество зачетов и дифференцированных зачетов -10 (без учета зачетов по физической культуре) (п. 32 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования). Промежуточная аттестация проводится согласно графику аттестаций.
          По общеобразовательным предметам аттестация проводится в форме дифференцированных зачётов и обязательных экзаменов по 3 предметам – русскому языку, математике: алгебра и начала математического анализа; гуометрия и экономике, как дисциплине профильного цикла. По русскому языку и математике проводится письменный экзамен, по экономике – устный. 

          Аттестация по ППКРС проводится рассредоточено,  по окончании изучения общепрофессиональных дисциплин, МДК и освоения учебной и производственной практик. 
          Экзамен (квалификационный) проводится комиссией, возглавляемой представителем работодателя; по его итогам возможно присвоение определенной квалификации. Условием допуска к экзамену является успешное освоение обучающимися всех элементов программы профессионального модуля: теоретической части модуля (МДК) и всех видов практик. Итогом оценивания является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен / не освоен». 

1.6 Формы проведения консультаций
          Согласно п. 7.10 ФГОС СПО консультации для обучающихся предусматриваются из расчёта 4 часа на одного обучающегося на каждый учебный год, в том числе в период реализации среднего общего образования. Формы проведения консультаций: групповые, устные по общеобразовательным дисциплинам и МДК, групповые, индивидуальные и устные при написании письменных экзаменационных работ. Часы консультаций учитывались при распределении часов самостоятельной работы обучающихся.
	График учебного процесса 46.01.01 Секретарь

	
	
	
	
	

	Сентябрь
	Октябрь
	Ноябрь
	Декабрь
	Январь
	Февраль
	Март
	Апрель
	Май
	Июнь
	Июль
	Август

	1
7
	8
14
	15
21
	22
28
	29 
7
	8
14
	15
21
	22
28
	29
4
	5
11
	12
18
	19
25
	26
2
	3
9
	10
16
	17
23
	24
30
	1
6
	7
13
	14
20
	21
27
	28
3
	4
10
	11
17
	18
24
	25
3
	4
10
	11
17
	18
24
	25
31
	1
7
	8
14
	15
21
	22
28
	29
5
	6
12
	13
19
	20
26
	27
2
	3
9
	10
16
	17
23
	24
30
	1
7
	8
14
	15
21
	22
28
	29
4
	5
11
	12
18
	19
25
	26
31

	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	к
	к
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к

	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	к
	к
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к

	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	к
	к
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	э
	э
	пп
	пп
	пп
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к

	упуп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	к
	к
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	э
	э
	пп
	пп
	пп
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к
	к

	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	к
	к
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	т
	э
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	гиа
	гиа
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	пп
	уп
	уп
	к
	к
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	уп
	т
	т
	т
	т
	э
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	пп
	гиа
	гиа
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ПП - производственная практика
	Эк- экзамен квалификацион. 
	
	Всего:

	
	
	
	
	
	УП -учебная практика
	
	
	
	
	
	
	
	Э - экзамены
	
	
	
	
	
	
	
	
	0-окончание обучения
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	П- промежуточная аттестация
	
	
	
	ГИА-государственная итоговая аттестация
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	2. План учебного процесса
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Индекс
	Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик
	Формы промежуточной аттестации
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)
	Распределение обязательной (аудиторной) нагрузки по курсам и семестрам/триместрам (час. в семестр/триместр)

	
	
	
	Максимальная
	Самостоятельная учебная работа
	Обязательная аудиторная
	I курс
	2 курс
	3 курс

	
	
	
	
	
	Всего занятий за весь период обучения
	В т.ч. лаб. и практ. Занятий
	1 семестр        
	2 семестр      
	3 семестр    
	4 семестр    
	5 семестр   .
	6 семестр    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	0.00
	Общеобразовательный цикл
	22/15/3
	3081
	1029
	2052
	817
	425
	442
	427
	482
	114
	162

	БД.01
	Русский язык и литература
	З,ДЗ,З,Э
	428
	143
	285
	14
	40
	72
	97
	76
	0
	0

	БД.02
	Иностранный язык
	З,ДЗ,З,ДЗ
	257
	86
	171
	171
	59
	49
	25
	38
	0
	0

	БД.03
	История
	З,ДЗ,З,ДЗ
	257
	86
	171
	 
	42
	36
	35
	58
	0
	0

	БД.04
	Обществознание 
	-,-,-,ДЗ
	144
	48
	96
	 
	0
	0
	0
	0
	18
	78

	БД.05
	Основы безопасности жизнедеятельности
	З,ДЗ,-,-
	108
	36
	72
	10
	24
	48
	0
	0
	0
	0

	БД.06
	Физика 
	-,З,-
	54
	18
	36
	8
	0
	0
	18
	18
	0
	0

	БД.07
	Химия
	З,ДЗ,-,-
	108
	36
	72
	12
	39
	33
	0
	0
	0
	0

	БД.08
	Биология 
	З,ДЗ,-,-
	108
	36
	72
	14
	44
	28
	0
	0
	0
	0

	БД.09
	Физическая культура
	З,ДЗ,З,ДЗ
	257
	86
	171
	171
	51
	21
	71
	28
	0
	0

	БД.10
	География
	З,ДЗ,-,-
	108
	36
	72
	24
	0
	0
	34
	38
	0
	0

	БД.11
	Экология
	-,З,-ДЗ
	108
	36
	72
	24
	0
	0
	0
	0
	42
	30

	УД.n 01
	Информационные технологии в профессиональной деятельности
	-,-,З,ДЗ
	108
	36
	72
	28
	0
	0
	36
	36
	0
	0

	УД.n 02
	Культура речи
	-,-,З,ДЗ
	54
	18
	36
	 
	0
	0
	0
	0
	18
	18

	УД.n 03
	Психология делового общения
	-,-,З,ДЗ
	108
	36
	72
	0
	0
	0
	0
	0
	36
	36

	ПД.01
	Математика: алгебра и начала математического анализа; геометрия
	З,ДЗ,З,Э
	428
	143
	285
	285
	67
	106
	56
	56
	0
	0

	ПД.02
	Информатика 
	З,Э,-,-
	162
	54
	108
	56
	59
	49
	0
	0
	0
	0

	ПД.03
	Право
	-,-,З,Э
	150
	50
	100
	0
	0
	0
	16
	84
	0
	0

	ПД.04
	Экономика
	-,-,З,Э
	134
	45
	89
	0
	0
	0
	39
	50
	0
	0

	ОП.00
	Общепрофессиональный цикл 
	/4/-
	212
	64
	148
	78
	13
	23
	0
	0
	36
	76

	ОП.01.
	Экономика организации
	-,-,-,ДЗ
	52
	16
	36
	10
	0
	0
	0
	0
	0
	36

	ОП.02
	Основы этики и психологии профессиональной деятельности 
	-,-,-,ДЗ
	52
	16
	36
	24
	13
	23
	0
	0
	0
	0

	ОП.03
	Правовые основы профессиональной деятельности
	-,-,-,ДЗ
	52
	16
	36
	24
	0
	0
	0
	0
	36
	0

	ОП.04
	Безопасность жизнедеятельности
	-,-,-,ДЗ
	56
	16
	40
	20
	0
	0
	0
	0
	0
	40

	П.00
	Профессиональный цикл 
	19/3/6
	652
	80
	1976
	392
	174
	363
	185
	310
	462
	482

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	18/2/6
	572
	40
	1936
	352
	174
	363
	185
	310
	438
	466

	ПМ.01
	Информационно-документационная деятельность
	7/2/3
	338
	20
	1176
	245
	116
	224
	112
	198
	284
	242

	МДК.01.01
	Документационное обеспечение управления
	З,ДЗ,З,ДЗ,Э
	338
	20
	318
	245
	50
	56
	40
	54
	80
	38

	УП.01
	Учебная практика
	З,З,З,З,З
	0
	0
	606
	0
	66
	168
	72
	72
	204
	24

	ПП.01
	Производственная практика
	-,-,-,Э,-,Э
	0
	0
	252
	0
	0
	0
	0
	72
	0
	180

	ПМ.02
	Организационная деятельность
	11/-/3
	234
	20
	760
	107
	58
	139
	73
	112
	154
	224

	МДК.02.01.
	Организация секретарского обслуживания
	З,З,З,З,З,З,Э
	234
	20
	214
	107
	22
	31
	43
	40
	52
	26

	УП.02
	Учебная практика
	З,З,З,З,З,З
	0
	0
	330
	0
	36
	108
	30
	36
	102
	18

	ПП.02
	Производственная практика
	,-,Э,-,Э
	0
	0
	216
	0
	0
	0
	0
	36
	0
	180

	ФК.00
	Физическая культура
	-,-,-,З,ДЗ
	80
	40
	40
	40
	0
	0
	0
	0
	24
	16

	 
	Всего:
	41/22/9
	3945
	1173
	4176
	1002
	612
	828
	612
	792
	612
	720

	ГИА.00
	Государственная итоговая аттестация
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 нед.

	ГИА.01
	Защита выпускной квалификационной работы
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Консультации на учебную группу  100 часов в год (всего 250 часов) 
	 Всего 
	дисциплин и МДК
	12
	12
	12
	12
	6
	9

	 Государственная (итоговая) аттестация 
	
	учебной практики
	102
	276
	102
	108
	306
	42

	 1.1.Выпускная квалификационная работа 
	
	производственной практики
	0
	0
	0
	108
	0
	360

	 
	 
	 
	 
	
	экзаменов (в т. ч. экзаменов квалификационных)
	0
	1
	0
	4
	0
	4

	 Защита выпускной квалификационной работы    (2 недели). 
	
	дифференцированных зачетов
	0
	9
	1
	5
	2
	5

	
	
	зачетов
	11
	4
	11
	5
	6
	4

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	-экзамен
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	-диф.зачет
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	
	  
	 
	 
	-зачет
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	- экзамен квалификационный
	 
	 
	 


