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1. Общие положения
1.1. Основная профессиональная образовательная программа по

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение среднего профессионального образования (далее -  ОПОП), 
реализуемая в Г осударственном бюджетном профессиональном
образовательном учреждении «Бугульминский профессионально­
педагогический колледж» (далее -  колледж) представляет собой систему 
документов, разработанную и утвержденную колледжем с учетом требований 
рынка труда на основе Федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального образования утвержденного приказом 
Министерства просвещения Российской Федерации № 778 от 26.08.2022 г. 
(далее ФГОС СПО).

ОПОП определяет рекомендованный объем и содержание среднего 
профессионального образования по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение, планируемые 
результаты освоения образовательной программы, условия образовательной 
деятельности.

ОПОП разработана для реализации образовательной программы на базе 
основного общего образования. Образовательная' программа, реализуемая на 
базе основного общего образования, разрабатывается образовательной 
организацией на основе требований федерального государственного 
образовательного стандарта среднего общего образования 
и ФГОС СПО с учетом получаемой специальности и ПОП СПО.

1.2. Нормативные документы для разработки ОПОП среднего
профессионального образования по специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение составляют:

-  Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 
273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 08 
апреля 2021 г. № 153 «Об утверждении Порядка разработки примерных 
основных образовательных программ среднего профессионального 
образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных 
основных образовательных программ среднего профессионального 
образования»;

-  Федеральный государственный образовательный стандарт среднего
профессионального образования по специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденный 
приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 
2022 г. N 778, Зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской 
Федерации 30 сентября 2022 г. N 70318;

- Приказ Минобрнауки России от 24 августа 2022 г. № 762 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной



деятельности по образовательным программам среднего профессионального 
образования»;

- Приказ Минобрнауки России от 8 ноября 2021 г. № 800 «Об 
утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам среднего профессионального образования»;

-  Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 
390 от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе 
с «Положением о практической подготовке обучающихся».

1.3 Перечень сокращений, используемых в тексте ОПОП:
ФГОС СПО -  федеральный государственный образовательный стандарт 

среднего профессионального образования;
ОПОП -  основная профессиональная образовательная программа;
МДК -  междисциплинарный курс;
ПМ -  профессиональный модуль;
ОК -  общие компетенции;
ПК -  профессиональные компетенции;
ЛР -  личностные результаты;
ГИА -  государственная итоговая аттестация;

«>

2. Общая характеристика образовательной программы
Квалификациями,), присваиваемая(ые) выпускникам образовательной 

программы: специалист по документационному обеспечению управления и 
архивному делу.

Получение образования по специальности допускается только в 
профессиональной образовательной организации.

Формы обучения: очная.
Объем программы по освоению программы среднего 

профессионального образования на базе основного общего образования, 
включая получение среднего общего образования: 4428 академических часов, 
со сроком обучения 2 года 10 месяцев.

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника
3.1. Область профессиональной деятельности выпускников1: 07 

Административно-управленческая и офисная деятельность.
3.2. Соответствие профессиональных модулей присваиваемым

квалификациям
Наименование 

основных видов 
деятельности

Наименование
профессиональных

модулей

К валиф икации/ сочет ания  
квалиф икаций

Специалист по документационному 
обеспечению управления и 

архивному делу
Осуществление 
организационного и

ПМ.01 Осуществление 
организационного и

осваивается

(
)



документационного документационного
обеспечения обеспечения
деятельности деятельности
организации организации
Организация архивной ПМ.02 Организация осваивается
работы по документам архивной работы по
организаций различных документам
форм собственности организаций различных 

форм собственности
Вы полнение работ  по ПМ.ОЗ Выполнение осваивается
проф ессии 26353 работ по профессии
Секрет арь- 26353 Секретарь-
м аш инист ка машинистка

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы
4.1 Общие компетенции

К
од

к
ом

п
ет

ен
ц

и
и

Ф о р м у л и р о в к а  к о м п етен ц и и 2
о

ОК01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности

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

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 
контекста

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 
межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 
поведения

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

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 
необходимого уровня физической подготовленности

2 Компетенции формулируются как во ФГОС (особое внимание к ОК Об, О К 11).



OK 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках

4.2. Профессиональные компетенции
Виды деятельности Профессиональные компетенции, соответствующие видам

деятельности
1 2

осуществление 
организационного и 
документационного 
обеспечения деятельности 
организации

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой 
информации с помощью средств информационных и 
коммуникационных технологий.
ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, 
зон приема различных категорий посетителей организации. 
ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 
руководителя и секретаря.
ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок 
руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего 
пространства приемной и кабинета руководителя.
ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 
ксЗнферентных мероприятий, обеспечивать 
информационное взаимодействие руководителя с 
подразделениями и должностными лицами организации.
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные 
документы и организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем.
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и 
организовывать работу с ними, в том числе с 
использованием автоматизированных систем.
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, 
обработку дел для оперативного и архивного хранения, в 
том числе с использованием автоматизированных систем.

организация архивной работы 
по документам организаций 
различных форм 
собственности

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 
(документами) архива организации.
ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе 
с использованием автоматизированных систем.
ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) 
с постоянным сроком хранения и по личному составу в 
архиве организации.
ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и 
использование дел (документов) временного хранения.
ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел 
(документов), в том числе с использованием 
автоматизированных систем.

4.3. Личностные результаты
Л и ч н о ст н ы е р езул ьтаты К од

р еа л и за ц и и  п р огр ам м ы  в осп и тан и я л и ч н о ст н ы х
(дескрипт оры ) р езул ь татов

р еал и зац и и
п р огр ам м ы

* в осп и тан и я

(
)



Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 
выражающий свою российскую идентичность в поликультурном и 
многоконфессиональном российском обществе и современном мировом 
сообществе. Сознающий свое единство с народом России, с Российским 
государством, демонстрирующий ответственность за развитие страны. 
Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно 
отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и 
защищать историческую правду 
о Российском государстве

ЛР 1

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона 
и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения 
к историческому и культурному наследию России. Осознанно 
и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе 
по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 
терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий 
опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом 
самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, 
военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах). 
Принимающий роль избирателя и участника общественных отношений, 
связанных с взаимодействием с народными избранниками

ЛР 2

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно­
нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, 
порядочности, открытости. Действующий и оценивающий свое поведение 
и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных 
российских духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с 
учетом осознания последствий поступков. Готовый к деловому 
взаимодействию и неформальному общению с представителями разных 
народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от 
участников групп с деструктивным и девиантным поведением. 
Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих 
и предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего 
поколения, готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в 
ней

ЛРЗ

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 
осознающий ценность собственного труда и труда других людей. 
Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы 
профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, 
потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий 
осознанную готовность к получению профессионального образования, к 
непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 
позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. 
Ориентированный
на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях 
смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен. 
Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 4

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 
памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его 
истории и культуры, принятие традиционных ценностей 
многонационального народа России. Выражающий свою этнокультурную 
идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно

ЛР 5

i



выражающий чувство причастности 
к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 
Проявляющий ценностное отношение к историческому 
и культурному наследию народов России, к национальным символам, 
праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к 
соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в 
сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их 
права
Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 
выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 
образовательного и профессионального маршрута, выбранной 
квалификации

ЛР 6

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой 
человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, 
собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, 
самоопределения.
Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 
принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении 
выражения прав и законных интересов других людей

ЛР 7

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов 
и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 
конфессиональных групп в российском общестёе; национального 
достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости 
обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и 
деятельно выражающий ценность межрелигиозного и межнационального 
согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность 
к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства, включенный в 
общественные инициативы, направленные на их сохранение

ЛР 8

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и 
пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение 
гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), 
демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. 
Проявляющий сознательное 
и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей 
(курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, 
азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в 
обществе, в том числе в цифровой среде

ЛР 9

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 
проявляющий сформированность экологической культуры на основе 
понимания влияния Социальных, экономических и профессионально­
производственных процессов на окружающую среду. Выражающий 
деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий 
опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение 
других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников 
природы страны, региона, территории, поселения, включенный 
в общественные инициативы, направленные на заботу о них

ЛР 10

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры. Критически оценивающий и деятельно 
проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его 
влияния на душевное состояние и поведение 'тюдей. Бережливо 
относящийся к культуре как средству коммуникации и самовыражения в

ЛР 11



обществе, выражающий сопричастность к нравственным нормам, 
традициям в искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение 
в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом российских 
традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом 
обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и 
мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного 
творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к 
технической и промышленной эстетике
Принимающий российские традиционные семейные ценности. 
Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание 
брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и 
воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской 
ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 
содержания

Л Р  12

5. Структура образовательной программы
5.1. Учебный план подготовки выпускника по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение Приложение 1
5.2. График учебного процесса Приложение 2
5.3. Рабочая программа воспитания Приложение 3
5.4. Календарный план воспитательной работы Приложение 4

6. Условия реализации образовательной программы
6.1. Образовательная организация располагает на праве собственности или 
ином законном основании материально-технической базой, обеспечивающей 
проведение всех видов учебной деятельности обучающихся, включая 
проведение демонстрационного экзамена, предусмотренных учебным планом, 
с учетом ПОП.
6.2. Требования к материально-техническому и учебно-методическому 
обеспечению реализации образовательной программы:
6.2.1. Специальные помещения представляют собой учебные аудитории, 
лаборатории, мастерские, оснащенные оборудованием, техническими 
средствами обучения для проведения занятий всех видов, предусмотренных 
образовательной программой, в том числе групповых и индивидуальных 
консультаций, а также для проведения текущего контроля, промежуточной и 
государственной итоговой аттестации, помещения для организации 
самостоятельной и воспитательной работы:
Кабинет № 142 “социально-гуманитарных дисциплин”:

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: видеопроекционное оборудование, доска, персональный 

компьютер, нетбук.
Кабинет № 213 «иностранного языка в ПД»;

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: видеопроекционное оборудование, компьютер, доска, ноутбук, 

мобильный лингафонный кабинет Диалог-М, версия -  2.0.
- Стенды информационные.



Кабинет № 144 “экономики организации и управления персоналом”, 
“менеджмента”, “документационного обеспечения управления”:

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: интерактивная доска, ноутбуки -  15 шт.

Кабинет № 137 «государственной и муниципальной службы»,
«архивоведения», «бережливогго производства»:

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: видеопроекционное оборудование, доска, персональный 

компьютер, ноутбуки 10 шт., нетбуки 10 шт.
Кабинет № 226 «безопасности жизнедеятельности»

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: Интерактивная доска, ноутбуки 25 шт., принтер, МФУ.
- Документ-камера Yesvision YS-GT 800А
- Т2 «Максим III» тренажер сердечно-легочной и мозговой реанимации 
пружинно- механический с индексацией правильности выполнения 
действий, тестовыми и настенным табло-торс
- Т04 Тренажер для медсестры
- Тонометр механический в комплекте со стетоскопом
- Шина Камера для верхней и нижней конечности
- Медицинские бинты
- ММГ ПМ, АКМ
- Противогазы ГП5 
-ОЗК

Кабинет № 123 “профессиональной этики и психологии делового общения”, 
“правового обеспечения профессиональной деятельности»

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: видеопроекционное оборудование, компьютер, доска, 

компьютеры 10 шт.
Лаборатория № 111В “информационных и коммуникационных технологий в 
ПД», «компьютерной обработки документов”, “управления качеством»,:

- специализированная учебная мебель.
- ТСО: видеопроекционное оборудование, доска, МФУ,колонки 

звуковые, коммутатор, персональные компьютеры 13 шт.
6.2.2. Все виды учебной деятельности обучающихся, предусмотренные 
учебным планом, включая промежуточную и государственную итоговую 
аттестацию, обеспечены расходными материалами.
6.2.3. Помещения для организации самостоятельной и воспитательной работы 
оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением 
доступа в электронную информационно-образовательную среду 
образовательной организации.
6.2.4. Образовательная организация обеспечена необходимым комплектом 
лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в 
том числе отечественного производства.
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6.2.5. При использовании в образовательном процессе печатных изданий 
библиотечный фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 
0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах 
дисциплин (модулей), практик, на одного обучающегося из числа лиц, 
одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль), 
проходящих соответствующую практику.
6.2.6. В качестве основной литературы образовательная организация 
использует учебники, учебные пособия, предусмотренные ПОП.
6.2.7. Реализация образовательной программы предполагает обязательную 
учебную и производственную практику. Практика входит в 
профессиональный цикл и имеет следующие виды - учебная практика и 
производственная практика, которые реализуются в форме практической 
подготовки. Учебная и производственная практики реализуются в несколько 
периодов. Типы практики установлены образовательной организацией 
самостоятельно с учетом ПОП.
6.2.8. Практическая подготовка при реализации образовательных программ 
среднего профессионального образования направлена на совершенствование 
модели практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателей 
при подготовке квалифицированных рабочих^ служащих, специалистов 
среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных 
программ, предусматривающих моделирование условий, непосредственно 
связанных с будущей профессиональной деятельностью, а также обеспечения 
условий для получения обучающимися практических навыков и компетенций, 
соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями к 
квалификациям специалистов, рабочих.
6.2.9. Образовательная организация самостоятельно проектирует реализацию 
образовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины, 
междисциплинарные курсы, профессиональные модули, практика и другие 
компоненты) в форме практической подготовки с учетом требований ФГОС 
СПО и специфики получаемой профессии/специальности.
6.2.10. 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.

Образовательная деятельность в форме практической подготовки 
организована на всех курсах обучения,* охватывая дисциплины,
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профессиональные модули, все виды практики, предусмотренные учебным 
планом образовательной программы.

Практическая подготовка организуется в учебных, учебно­
производственных лабораториях, мастерских, учебно-опытных хозяйствах, 
учебных полигонах, учебных базах практики и иных структурных 
подразделениях образовательной организации, а также в специально 
оборудованных помещениях (рабочих местах) профильных организаций на 
основании договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого 
между образовательной организацией и профильной организацией, 
осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 
образовательной программы.

Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) 
оцениваются в рамках промежуточной и государственной итоговой 
аттестации.
6.2.11. Требования к организации воспитания обучающихся. Воспитание 
обучающихся при освоении ими основной образовательной программы 
осуществляется на основе включаемых в настоящую образовательную 
программу примерной рабочей программы воспитания и примерного 
календарного плана воспитательной работы (приложение 3).

Рабочую программу воспитания и календарный план воспитательной 
работы образовательная организация разрабатывает и утверждает 
самостоятельно с учетом примерной рабочей программы воспитания и 
календарного плана воспитательной работы.

В разработке рабочей программы воспитания и календарного плана 
воспитательной работы имеют право принимать участие советы 
обучающихся, советы родителей, представители работодателей и (или) их 
объединений (при их наличии).
6.2.12. Требования к кадровым условиям реализации образовательной 
программы.

Реализация образовательной программы обеспечивается 
педагогическими работниками образовательной организации, а также лицами, 
привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, 
в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление 
деятельности которых соответствует области профессиональной 
деятельности.

Квалификация педагогических работников образовательной 
организации отвечает квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках.

Педагогические работники, привлекаемые к реализации 
образовательной программы, получают дополнительное профессиональное 
образование по программам повышения квалификации не реже одного раза в 
три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций, в том 
числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых 
соответствует области профессиональной деятельности.



6.2.13. Требования к применяемым механизмам оценки качества 
образовательной программы:

Качество образовательной программы определяется в рамках системы 
внутренней оценки.

В целях совершенствования образовательной программы 
образовательная организация при проведении регулярной внутренней оценки 
качества образовательной программы привлекает работодателей и их 
объединения, иных юридических и (или) физических лиц, включая 
педагогических работников образовательной организации.

7. Формирование оценочных средств для проведения государственной 
итоговой аттестации
7.1. Государственная итоговая аттестация (далее -  ГИА) является 
обязательной для образовательных организаций СПО. Она проводится по 
завершении всего курса обучения по направлению подготовки. В ходе ГИА 
оценивается степень соответствия сформированных компетенций 
выпускников требованиям ФГОС.
Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного 
экзамена и защиты дипломного проекта (работы .̂-

8. Разработчики основной образовательной программы
Группа разработчиков

ФИО Организация, должность
Басорина Ольга Ивановна ГБПОУ «БППК», зам. Директора по УР

Руководители группы
ФИО Организация, должность
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