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Программа
государственной итоговой аттестации выпускников

4б.02.0L,Щокументационное обеспечение управления и
архивоведение

Щелью является комплексн₠ш оценка уровня освоения образовательной
процраммы, компетенций выпускIIика и соответствия результатов освоения
основной профессиональной образовательной программы требованиrIм ФГОС
СПО по специ₠tпьности 46.02.0| .Щокументационное обеспечение управления и

архивоведение. ГИА явJIяется обязательной процедурой дJIя вышускникоВ,

завершающих освоение образовательной процраммы среднего
профессионального образов ания в колледже.

Настоящая Програплма составлена в соответствии с требовшlилчlи
Федерального государственного образователъного стандарта среднего
профессион₠tпьного образования (ФГОС) по специurльности 46.02.0l

,Щокументационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного
прик₠вом Минпросвещения России от 26.08.2022 N 778 (Об утверждении
федерального государственного образовательного стандарта среднего
профессион₠lJIьного образования по специ₠tпьности 46.02.0| Щокументационное
обеспечение управлениrI и архивоведение>) NЬ 33682 и следующих нормативньIх

документов:

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. Ns 273-ФЗ (Об образовании в

Российской Федеращию>;

- Приказ Минпросвещения России от 24.08.2022 J\Ъ 762 <Об рверждении
Порядка организации и осуществленIбI образователъной деятельности по
образовательным програI\4маI\,I среднего профессион₠tпьного образования>;

- Приказом МинпросвещениrI России от 08.|I.202I J\Ъ 800 "Об угверждении
Порядка проведениrI государственной итоговой атгестации по образовательным

программам среднего профессион₠tльного образования>;

- Постановление Правшгельства РФ от 11.10.2023 Ns 1678 (Об уtверждении
Гфавил применениrI организациrlми, осуществJuIюшцII\ли образовательную

деятельность, электронного обуrения, дистанционньD( образовательньIх

технологий при ре₠tлизации образовательньD( процрilмю);

Приказ Министерства здравоохранениrI и социЕrльного развития
Российской Федерации от 24 ноября 2010 г. J\b 1031н <О формах сцравки,

подтверждающей факт установления инвЕшIидности, и выписки из акта

освидетельствованиrI цражданинa' признанного инв₠lлидом, вьцаваемьIх

федераrrьными государственными )црежденияNIи медико-соIц{₠шьной экспертизы,
и порядке !D( составления);

- Устав Колледжа;

Положение об организации государственной итоговой ₠tттестации

выtý/скников КГБПоУ <Красноярский щраевой педагогиЕIеский коJIJIедж Ns 2>.

Государственн₠ш итоговая аттестация вышускников по специ₠lльности

46.02.0I Щокументационное обеспечение управления и архивоведение
предусматривает проведение демоIIстрационного экзамена и защиты

дипломного проекта фаботы).



м проведения государственной итоговой аттестации создается

государственн₠rя экзаменационнаJI комиссиrt работает в следующем с оставе :

председатель _ ЕгоровА Татьяна Викторовна, начапъник отдела

исполнения запросов Краевого государственного к₠}зенного )чреждениrI
<<Го сударственный архив Красноярского Kparl>)

Заместитель председателя кАрIIЕвА Александра Павловна,

заместитель директора по воспитательной работе кгБпоУ <<Красноярский

педагогический колледж Ns 2)
Члены экзаменационной комиссии:
ЕJIизоВ Длександр Георгиевич -канд. ист. наук преподавателъ цикловой

комиссиИ докуменТациоЕногО обеспечениЯ управления и архивоведения,

КГБПОУ <<Красноярский педагогический колледж Nч 2>;

шмЕроВД Людмила Николаевна - председатель цикJIовой комиссии

документационного обеспечения управления и архивоведения кгБпоу
<<Красноярский педагогический колледж J\Ъ 2> ;

тЕрЁшИНД Карина ВасильевЕа - архивист Краевого государственного

бюджетного }п{реждениrI "Центр экспертизы и обработки документов"

цдрЕвД днна Александровна главныЙ сrrециЕLлист культурно-

досуговой деятельности и народного творчества министерства культуры

Красноярского крм;
Секретарь:
КДЗДК Елена Викторовна-методист, преподаватель КГБПОУ

<<Красноярский педагогический колледж Ns 2).

Состав экспертной группы:
главный эксперт - ЦАРЕВА Анна Александровна - главныЙ специалиСт

кулътурно-досуговой деятельности и народного творчества министерства

культуры Красноярского края
эксперты:
БОЙtО Юлия Евгеньевна Медицинский регистратор ООО

<<Красноярсю> <<.Щоктор Ост>>;

СЕМДКИНА Ольга Владимировна, преподаватель ЧПОУ КрасноярскиЙ

кооперативный техникум экономики, коммерции и права;

ТЕРЁШIИНА Карина Василъевна - архивист Краевого государственного
бюджетного )чреждениrI "Центр экспертизы и обработки документов"

Технический эксперт:
СЕВОСТЬЯНОВ Михаил Владимирович, преподаватель КГБПОУ

<<Красноярский педагогический колледж J\b 2).

,Щемонстрационный экзамен (далее - ДЭ) наrrравлен на опреДеЛение

уровIIJI освоениrI выпускником материала, предусмотренного образовательнОЙ

программой, и степени сформированности профессионалъных умениЙ И
навыков гIуtем проведения независимой экспертной оценки выполненньD(

вышускником практических заданий в услови[х ре₠rлъных или
смоделированньD( производственньIх процессов.

ДЭ для студентов специальности имеет базовый уровень на основаНИИ

решения образовательной организации, квалификационных требОВаНИй,

заявленнъIх организациями и работодателями.



ДЭ профильного уровЕя проводится с использованием единъD(
оценочньIх матери₠tлов, разрабатываемых оператором (Федеральное
государственное бюджетное образовательное уIреждение дополнительного
профессионаIIьного образования <<Институт развитиrI профессион₠lпьного
образования) явJtяется оператором .ЩЭ базового и профильного уровней по
образовательным программам среднего профессион₠tльного образования в
соответствии с прикЕвом МинпросвещениrI России от t7.04.2023 Jф 285).

ДЭ гIроводится с использоваЕием комплектов единьIх оценочных
матери.tJIов, р₠rзработанных Оператором, включающих в себя КОД, варианты
заданий и критерии оцениваниrI, которые вкJIючены в Программу ГИА
специЕrльности.

Комплект оценочной документации вкJIючает комплекс требований для
проведения .ЩЭ, перечень оборудования и оснащенуIя) расходньrх материЕlлов,
средств обl^rения и воспитаниъ примерный план застройки площадки .ЩЭ,
требованиrI к составу экспертных |рупп, инструкции по технике безопасности, а
также образцы заданий.

Задание ДЭ вкJIючает комплексную практичесщую задачу,
моделирующую профессион₠rльную деятельность и выполняемуIо в режиме
ре₠rльного времени.

Задания ДЭ доводятся до главного эксперта в день, предшествующий
дню начапа ДЭ. Образовательная оргаIrизациrI обеспечивает необходимые
технические условия для обеспечения заданиями вовремя ,ЩЭ выгryскников,
членов ГЭК, членов экспертной группы.

Щентр проведениrI экзамена (далее ttrIЩЭ) располагается на территории
образовательной организации. I-ЩIЩЭ может быть дополнительно обследован
Оператором на предмет соответствиrI условиям, установленным КОД, в том
числе в части н₠tлиЕIия расходньж материuшов. Щентры проведения экзамена
должны быть оборудованы средствами видеонаблюдениrI, позвоJlf,ющими
осуществлять видеозапись хода проведеЕия ЩЭ.

Место расположениrI центра проведеЕиrI экзамена, дата и время начапа
проведения ДЭ, расписание сдачи экзаменов в составе экзаменационньIх |рупп,
планируем₠ш продолжительность проведениrI ДЭ, технические перерывы в
проведении ДЭ определяются планом проведения ДЭ, утверждаемым ГЭК
совместно с образовательной организацией не позднее чем за двадцать
календарных дней до даты проведения ДЭ.

Куратор ЩЭ формирует график ДЭ и осуществляет сбор согласий на
обработку персонЕlльных данных от всех rIастников !Э (или их законных
представителей). Отсутствие согласия на обработку персон₠шIьных данных не
может рассматриваться как основаЕие недопуска об1..rающегося/выпускника к
)лIастию в ДЭ, и не влияет на права и обязанности }пIастников .ЩЭ.

Участники проходят .ЩЭ в IШЩЭ в составе экзаменационных групп.
Одна экзаменационн₠ш группа может выполЕять задание ДЭ в течение одной
смены в соответствии с выбранным КОД. В один день может быть
организовано несколько смен.

,Щля регистрации в ИСО каждый )лIастник и эксперт должен иметь
личный профиль. Если участник или эксперт ранее зарегистрированы в ИСО,
производится акту₠tлизация профиля. ОрганизациrI работы по
созданию/акryализации личных профилей уrастников и экспертов в ИСО, а

l



также их подтверждение осуществJlяется РегиональЕым оператором в

соответствии с инструктивными матери₠Lлами Оператора.

,щобавление уIастников В 1лrебные И экзаменационные |руппы,
н₠вначение главного эксперта и экспертной группы на экзамен в исо
осуществляется Куратором не позднее чем за 7 (семь) капендарных дней до

даты начала rщэ путем rrрикрепления экзаменуемых и экспертов к конкретному

зарегистрированному экзамеtry в соответствии с инструктивными материапами

Оператора.
регионалъный оператор подтверждает дэ, а Оператор утверждает

главного эксперта в Исо не позднее чем за 7 (семь) календарных дней до даты

начапа ЩЭ. При проведении ГИА члены экспертной группы, главный эксперт

не должны представпять одну образовательrгуIо организацию с
экзаменуемым(и).

на период проведениrt дэ организацией, на территории которой

расположен IцIдэ, н₠вначается технический эксперт, отвечающий за
техническое состояние оборудования и его экспJIуатацию, функционирование
инфраструктуры IцIдэ, а также соблюдение всеми присутсТвующимИ на

площадке лицами правил и норм охраны труда и техники безопасности.

Куратор 1"rебной группы собирает от студентов личные ДаННЫе

(паспорТ, снилС инн), сбоР согласий на обработкУ персональных данньIх
выtryскников. Сryденты с помощъю куратора уlебной группы и куратора ,ЩЭ

проходят регистрацию на цифровой платформе. Куратор дэ производит

контропь за заполнением профилей уrастников .ЩЭ.

образовательнм организациrI знакомит с планом проведения дэ
экзаменуемых и лиц, обеспечивающих проведение ,щэ, в срок не позднее чем за

5 (пять) рабочих дней до даты проведениrI экзамена. Г[пан проВеДеНИЯ ДЭ

формируется с )лIастием главного эксперта.
В день проведения'ЩЭ в центре rrроведениrl экзамена присутствуют:
. руководитель (уполномоченный представитель) организации, на базе

которой организован центр проведения экзамена;
. не менее одного Iшена ГЭк, не счит₠ш членов экспертНой грУппы;
. члены эксшертIIой группы;
. главный эксперт;
. представители организаций-партнеров (.rо согласованию с

образовательной организацией) ;

. выIIускники;

. технический эксперт;

. представитель образовательной организации, ответственный За

сопровождение выгtускников к центру проведениrI экзамена (при

необходимости);
. тьютор (ассистент), оказывающий необходимую помощь выпускнику

из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детеЙ-иНВаПИДОВ,

инвалидов (далее - тьютор (ассистент);
. организаторы, Е₠}значенные обрzIзовательной организацией из числа

педагогических работников, окЕLзыв₠lющие содействие главному эксПерТУ В

обеспечении соблюдениrI всех требований к проведению демонстрационногО
экзамена.

,Щопуск выrтускников в центр проведения экз₠lN,Iена осущестВJuIеТСя

главным экспертом на основании документов, удостоверяющих Личность.



Присутствующие на ЩЭ лица обязаны:
. соблюдатъ установленные требования по охране труда и

производственной безопасности, выполнять укЕвания технического эксперта по
соблюдению ук₠tзанных требований ;

. пользоваться средствами связи искJIючительно по вопросам сJryжебной

необходимости, в том числе в рамках окЕваниrI необходимого содействия
главному эксперту;

. не мешать и не взаимодействовать с вышускниками при выполнении
ими заданий, не передавать им средства связи и хранения информации, иные
предметы и матери₠tлы.

Члены ГЭК, не входящие в состав экспертной группы, наблюдают за

ходом проведения ДЭ и вправе сообщатъ главному эксперту о вьLявленных

фактах нарушения Порядка.

,Щеятельность Главного эксперта:
. осуществJtять осмотр центра проведениrI экзамена;
. распредеJIять обязанности между членами экспертной группы по

оценке выполнения заданий ,ЩЭ, а также распределение рабочих мест между
выпускниками с использованием способа слryчайной выборки; '

. фиксировать в соответствующих протокол₠lх результаты
распределеЕи[ обязанностей, между членами экспертной группы и

распределени[ рабочш< мест между выrтускниками;
. фиксировать в соответствующих протоколах явку выпускника, его

рабочее место, время завершения выполнениrI задания демонстрационного
экзамена;

. давать указания по организации и проведению .ЩЭ, обязательные дJuI

выполнениrt лицами, привлеченными к проведению ДЭ, и выпускникам,

уд₠tлять из центра проведения экзамена лиц, доrтустивших грубое нарушение
требований Порядка, требований охраны труда и безопасности производства, а

также останавливать, приостанавливать и возобновJuIть проведение ,ЩЭ при
возникновении необходимости устранениrI грубых нарушений требований
Порядка, требований охраны труда и производственной безопасности;

. знакомить выIryскников с заданиями, передавать им копии заданий,.ЩЭ

соответствии с планом проведения .ЩЭ главный эксперт;
. объявлятъ о нач₠rле ДЭ и фиксировать в протоколе BpeIlo,I проведениrI

ДЭ;
. делать заметки о ходе ДЭ;
. сообщать выrтускникам о течении времени выполнениrI задания ,,ЩЭ

каждые 60 минут, а также за 30 и 5 минут до окончания времени выполнениrI

задания;
. находйться в центре проведения Дэ до его окончания;
. осуществJuIть контроль за соблюдением лицами, привлеченными к

проведению.ЩЭ, вышускниками тре бований Порядка.

,Щеятелъность членов экспертной |руппы:
. соблюдать правила ТБ;
. осуществJuIть оценку выполнения заданий .ЩЭ самостоятельно;
. фиксировать результаты выполнения выпускниками заданий ДЭ В

соответствии с требованиrtми комплекта оцеЕочной документации и задания

дэ.
,Щеятельность техниtIеского экспертаl t



. знакомитъ под подпись главного эксперта, членов экспертной группы,

выцускников с требованиями охраны труда и безопасности производства;
. наблюдать за ходом проведения Дэ;
. давать разъяснения и указаниrI лицам, привлеченным к проведению

дэ, выпускникам по вопросам соблюдения требований охраны труда и
производственной безопасности ;

. сообщать главному эксперту о въUIвленных случ₠шх нарушений

лицами, привлеченными к проведению 
',ЩЭ, 

выгryскниками требований охраны

труда и требований производственной безопасности, а также невыполнениrI

такими лицами указаний технического эксперта, направленньD( на обеспечение

собпюдения требований охраны труда и производственной безопасности;
. останавливать в сл)чаrIх, требующих немедленного решения, в целf,х

охраны жизни и здоровья лиц, привлеченнъIх к проведению ,ЩЭ, выгryскников

действия выпускников по выполнению заданий, действия других Лиц,

находящихся в центре проведения экзамена с уведомлением главного эксперта.

Права и обязанности выtryскников:
Выгryскники вправе:
. пользоваться оборудованием центра проведения экзамена,

необходимыми материztлами, средствами обуrения и воспитаниrI в

соответствии с требованиrIми комплекта оценочной документации, заданиlIми

ДЭ;
. знакомиться со своими рабочими'местами;
. под руководством главного эксперта повторно зЕакомиться с пJIаном

проведения ДЭ, условиями ок₠ваниrI первичной медицинской помощи в центре

IIроведени'I экзамена;
. полrIать рutзъяснения технического эксперта по вопросам безопасной

и бе спереб ойной эксплуат ации обоРудов ания центра проведениrI экз амена;
. пол)лtить копию задания,,ЩЭ на бумажном носитепе;
. по собственЕому желанию завершить выполнение ЗаДаНия досроЧно,

уведомив об этом главного эксперта;
. иметь при себе лекарственные средства и питание, прием которых

осуществJUIется в специzLльно отведенном для этого помещении согласно плану

проведения ДЭ за пределами центра проведения экзамена.

Выпускники обязаны:
. ознакомиться с требованиями охраны труда и производственной

безопасности и соблпоДать их на протяжении всего присутсТвия в I-ЦIД;
. во времrI проведения Дэ не пользоваться и не иметъ при себе средства

связи, носители информации, средства ее передачи и хранения, есЛИ ЭТО ПРЯМО

не предусмотрено комплектом оценочной документ ации;
. во BpeMrI проведения ДЭ использовать только средства Обl"rения И

во спитания, р₠врешенные комплектом оценочной документ ации;
. приступать к выполнению заданий .ЩЭ после объявленш'I гЛаВныМ

экспертом начала,ЩЭ;
. во время проведения Дэ не взаимодействовать с Другими

ВЫtý/скниками, экспертами, иными лицами, находящимися в центре проведениrI

экзамена, если это не предусмотрено комплектом оценочной документации и

заданием .ЩЭ;
. занимать свои рабочие места в соответствии с гIроТокоЛоМ

распределения рабочш< мест;
l



. прекращать любые деЙствия IIо выполнению заданиЙ ДЭ после
объявлениrI главным экспертом окончания времени выполнения заданпй.

В слгуrае уд₠rлени[ из центра проведения экзамена выпускника, лица,
привлеченного к проведению ,,ЩЭ, или присутствующего в центре проведениrI
экзамена, главным экспертом составJuIется акт об удЕLлении. Результаты ГИА.
выrrускникq уд₠Lленного из центра проведениrI экзамена, аннулируются ГЭК, и
такой выtryскник признается ГЭК не прошедшим ГИА по неуважительной
причине.

Баллы за выполнение заданий ДЭ выставJutются в протоколе в

соответствии со схемой начислениf, баллов, приведенной в комплекте

оценочной документации.
Максимальное колиIIество ба.плов, которое возможно полr{ить за

выtIолнение задания ДЭ, принимается за 50 баллов.
Перевод баллов ДЭ " 

оценки по итогам промежуточной аттестации
осуществJuIется на основе таблицы М 1.

Оценка ГИА ll21| llзll u4u ll5ll

Отношение полrIенного количества
ба-шлов к максим₠Llrьно возможному (в

процентах)

0,00% _

t9,99Yo
z0,00oA -

з999оА
40,00уо -

69,99уо
70,00оА -

100,00%

Баллы, поJIученные обуlающимися на

дэ
о - 9,99 10 -19,99 20 - з4,99 35-50

Содержание программы государственной итоговой аттестацией,
требованиrt к структуре и содержанию, критерии оценки подготовки и защиты
дипломного проекта (работы) доводятся до сведения студентов не позднее
15.11 .2024 года.

Объем времени на подготовку дипломного проекта фаботы) в

соответствии с 1^rебным планом составJIяет 4 недели, на защиту - 2 недели.
Государственн₠ш итоговая аттестация выIryскников по специальности

46.02.0t ,Щокументационное обеспечение управлениrI и архивоведение
предусматривает проведение защиты дипломного проекта фаботы) практико-
ориентированной направленности.

Тематика дипломного проекта фаботы) соответствует содержанию
одного или нескольких профессион₠шьньIх модулей, входящих в
образовательную программу среднего профессион₠tпъного образования: ПМ.01
Осуществление организационного и документационного обеспечения
деятельности организации, IIМ.02 Организация архивной работы по

документам организаций рz}зличньD( форм собственности.
Разработка тематики дипломного проекта фаботы) и организациrI k|х

выполнениrI осуществJrf, ется на основании регламента.
Темы дишломного проекта фаботы) разрабатывшотся преподаватеJшми

Колледжа совместно со специалистами баз производственной практики,

рассматриваются и утверждЕlются на LK документационного обеспечения

управления и архLlвоведения.
Сryденту предоставJuIется право выбора темы дипломного проекта

(работы), в том числе предложения своей тематики с необходимым
обоснованием целесообр₠вности ее разработки для практичесfoго применениrI.



,Щипломный цроект фабота) может бытъ логиIIеским продолжением

курсовой работы, идеи и выводы которой ре₠ллизуются на более высокоМ

теоретиtIеском и rrрактиЕIеском уровне. Курсовая работа может быть

использована в качестве составной части (раздела, главы) дипломного проекта

фаботы).
дя выполнениrI дипломного проекта фаботы) приК₠ВОМ ДИРеКТОРа

Колледжа н₠вначаетсЯ руководИтелЬ дипломного проекта фаботы). Кроме

основного руководителя моryт быть нz}значены консультанты по отдельным

частяМ (вопросашr) дипломного проекта (раб оты).

основнымИ функциямИ руководИтеJUI дипломного проекта фаботы)
являются:

- разработка темы;

- разработка заданиrI гIо выполнению;

- консультирование по вопросам содержаЕшI и поспедователъности

выполнениrI дипломного проекта фаботы) (назначение и задачи, структура и

объем работы, принципы разработки и оформлениrI, примерное распределение
времени на выполнение отдельнъIх частей дипломного проекта фаботы) " 

r.д.);

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы;

- контроJIь за ходом выполнения дипломного проекта (работы);

- подготовка письменного отзыва на дипломного проекта (работы).

основнымИ функциямИ консульТанта дипломного проекта фаботы)
явJIяются:

- вкJIючение в разработку задания подготовки и выполнения

дипломного tlpoeKTa (работы) в части содержаниrI консультируемого вопроса;

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы в

части содержаниrI консультируемого вопроса;

- контролъ за ходом выrrолнения дипломного проекта фаботы) в части

содержания консулътируемого вопроса.
По завеРшениИ выполнеНия студентоМ дипломного проекта фаботы)

руководитель подписывает ее и вместе с писъменным отзывом передает на

ЦИКJIОВУЮ КОМИССИЮ.

к государственной итоговой аттестации допускается студент, не

имеющий академиIIеской задолженности и в полном объеме выполнивший

уlебный план или индивидуальный 1..rебный план по осваиваемой

образовательной программе среднего профессион₠lльного образования, что

представJuIется на заседании Педагогического Совета и фиксируется в

протоколе заседания. По результатам заседаниrI Педагогического Совета

издается приказ директора кгБпоУ <<Красноярский lrедагогический

колледжNs2> о доIтуске студентОв 1^lебной группы к государственной итоговой

аттестации.
расписание проведения государственной итоговой аттестации

выпускНиков утверждается директором Колледжа и доводится до сведениlI

студентов не позднее, чем за месяц до начала государственной итоговой

аттестации.
защита дипломного проекта фаботы) проводятся на открытых

заседаниrtх государственной экзаменационной комиссии с }частием не менее

двух третей ее состава.
l





демонстрация умения навыков использования информационно-

коммуникационньrх технологий в профессионапьной деятельности.
сформированность в представленной работе общих и

профессион₠шьных компетенций, которые находят отражение в основных

пок₠}затеJUD( оценки результата

Общие и профессиональные
компетеЕции

Основные показатели оценки результата

ОК 01 Выбирать способы

решения задач профессиональной

деятельЕости применительно к
рttзличIIым контекстам

1.1. Аргументировчtнное объяснение и определение

алгоритма способов решения задач профессиональной

деятепьности применительно к разJIичным контекстам
1.2. Применение алгоритма способов решения задач

профессиональной деятельности применитеJIьно к

раЗЛИчнЫМ KoHTeKcTEtI\.{

1.3. Обнаружение соответствия/несоответствия
применения алгоритма способов решения задач

профессиона:rьной деятельности применитеJIьно к

рЕtзлищIым контекстам

ОК 02 Использовать современные
средства поиска, анаJIиза и
интерпретации информации, и
информационЕые технологии для
вьшоJIIIеЕия задач
профессиона-тrьной деятельности

2.1. Осуществление и обосновшrие поиска с
использованием coBpeMeHHbIx средств, Еlнtlлиза и
иЕтерпретации информации
2.2. Соответствие нйденной информации содержанию
профессиональной деятельности
2.3. Применение поJIгIенной информации в

профессионшrьной деятельности
2.4. ПрименеЕие необходимьтх информационно-
коммуникационньD( технологиiт мя
совершенствовани,I профессиона.rrьной деятельности.
2.5. Оценка результативности применения
информационно-коммуникационньD( технологий для

решениrI профессиончtльньD( задач и
совершенствования профессиональной деятельIIости

ОК 0З Плшrировать и

реЕrлизовывать собственное
профессионttльное и JIиtшостное

рч}звитие, предпринимательскую
деятельность в профессиональной
сфере, использовать зЕtlниrl по
правовой и финансовой
грЕlN,Iотности в разлитIIIьD(
жизненЕьD( ситуациJtх.

3. 1 . Отrределение задач профессионального рЕtзвитиJI,
саллообразования, организации предпринимательской

деятельности в профессиональной сфере, а также
знЕшия по финансовой грамотIIости в различньD(
жизненньD( ситуациях
3.2.,Щемонстрация эффективного определения задач,

содержаЕиrI, форм и методов профессионаJьного

развития, саlrлообразованI4я, организации
предпринимательской деяте.tьности в
профессиона-тrьной сфере, а также знаная по правовой и

финансовой граллотности в ра:}личIIьD( жизненньIх

ситуацшIх.
3.3. Понимание особенностей и демонстрацшI смены
технологий и технологической последоватеJIьIIости в

области профессиональной деятельности.
3.4 Обнаружение соответствия/ несоответствиJI
шрименения технологий и технологической
последовательности и их смены в области
профессиональной деятельности.

ОК 04 Эффективно
взаимодействовать и работать в

4.1. ОсуществлеЕие конструктивного взаимодействия
в коJIлективе и команде, с коллегами и



коллективе и команде поJIучатеJUIми социальньD( услуг с yIeToM норм
профессион.tльноЙ этики
4.2. Согласование действий в процессе
конструктивЕого взаимодействдя в коллективе и
комtшде, с руководством, коллегtlп{и и поJIучатеJIями

социальньD( услуг с rIетом норм профессионалrьной
этики

ОК 05 Осуществ.пять устную и
письменную коммуникацию Еа
государственном языке
Российской Федерации с учетом
особенностей социального и
культурного контекста

5. 1 . Понимание особенностей исторического наслед,Iя
и куJIьтурньж традиций народа; социttльньDq

культурньж и религиозньпr различий.
5.2. Осуществление устной и письменной
коммуЕикации на государственЕом языке Российской
Федерации с утетом особенностей социаrrьного и
культурного контекста

ОК 06 Проявлять грФкдаЕско-
патриотическую IIозицию,

демонстрировать осознЕlнное
поведеЕие на основе
традиционньD( российских
духовно-нр₠tвственньпr ценностей,
в том числе с )п{етом
гармоЕизации межнационfIльньD(
и межрелигиозньD( отношений,
применrIть стiшдарты
антикоррупционIIого поведения

6.1 Понимание особенностей традиционньж

российских духовно-нравственньIх ценностей, в том
числе с yt{eToм гармонизации межнациональньD( и
межрелигиозньD( отношений, стандартов
антикоррупционного IIоведения
6. 2.,.ЩемонстрациrI гражданско -патриотической
позиции, осознzшного поведения на основе
традиционньж российских духовно-нравственньIх
ценностей, в том числе с r{етом гармонизации
межнационitльньD( и межрелигиозньD( отношений,
применять стандарты антикоррупционного поведения

ОК 07 Содействовать сохранонию
окружающей среды,

ресурсосбережению, rrримеIIять
знЕtIIия об изменении кJIимата,
принципы бережливого
производства, эффективно

действовать в чрезвыtIайньп<

ситуацшгх

7.1. Понимание и соблюдение в профессиона:lьной

деятельности особенностей сохранениlI окружающей
среды, ресурсосбережение, знаний об изменении
климатц принципов бережливого rrроизводства и
эф фективньгх действий в чрезвьтчайньrх ситуациях
7.2. Понимание и соб.шодение в профессиона_пъной

деятельности правовьIх норм, требований охраны
труда, производственной санитарии, инфекционной и
противопожарной безопасности.

ОК 08 Использовать средства

физической культуры для
сохрiшениrt и укрепления
здоровья в процессе
профессиона-rrьной деятельности и
поддерж₠tния необходшлого

уровня физической
подготовленносм

8.1. Понимание значимости здорового образа жизни,
средств физической культуры дJuI сохранения и

укреплениJI здоровья в профессиональной

деятельности
8,2. Соблюдение норМ и правил здорового образа
жизни, поддержание необходимого уровня физической
rrодготовленности в профессиональной деятельности

ок 09 Пользоваться
профессиональной документацией
на государственном и
иностранном языках

9. 1 . Понимание особенностей испоJьзов ания и
демонстрацшI применения профессиональной
докуI\{ентации на государственном и иностранном
языках в соответствии с Еормативно-правовыми
актilп{и

9 .2. Обнаружение соответствия/ несоответствия
использовшrия профессиональной документации на
государственном и инострtlнном языкtlх

ПК 1.1. Осуществлять приём-
передачу управленtIеской
информации
с помощью средств
информационньD(
и коммуникационньD( технологий

ОПОР 1.1.1. Осуществление и документирование
телефонньuс переговоров в соответствии с правилаIuи

телефонного этикета.
ОПОР 1. 1.2. Осуществление приемq оформления,
передаЕм, регистрации телефоногрttIчIм и факсограшrм

ПК 1.2. Координировать работу ОПОР 1,2. I. Планирование приемаdIосетителей.



приемIIой руководитеJIя, зон
приема разлиtIньD(
категорий посетителей
организации

ОПОР 1.2.2. Осуществление в течении рабочего дня

работы приемной руководитеJuI и прием посетителей.

ОПОР 1.2.3. Соответствие планироваIIия приемной,

rrриема посетителей требованиям/запросаrчr

ПК 1.3. Владеть навык.tми
планировЕшия

рабочего времеЕи

руководитеJIя и секретаря

ОПОР 1.3. 1. Планирование рабочего дня руководитеJuI
и его приемной.
опоР l.З.2. Осуществление в течении рабочего дня

работы руководит еля и его приемной.

ОПОР 1.3.3. Соотвотствие планирования рабочего дня
и его

ПК 1.4. Осуществлять подготовку

деловьD( поездок руководитеJIя
И ДРУГИХ СОЦ)УДЕИКОВ

организации

ОПОР 1.4.1. Вьцеление/ определение комплекса
организационно-технических мероприятий подготовки

деловьIх поездок руководитеJIя и других сотрудмков
оргаIIизации.
ОПОР 1.42.ПланироваЕие деловьIх пооздок

руководитеJUI и других сотрудников организации с

учетом комплекса организациоЕно-технических
мероприятий.
ОПОР 1.4.З. Соответствие плана подготовки деловьIх
поездок руководитеJUI и других сотрудников
оргЕtнизащии комплексу оргаЕизационно-техниtlеских

ПК 1.5. Владеть способаrrли

оргЕшизации рабочего
простраЕства приемной и
кабинета руководитеJu{

ОПОР 1.5.1. Организация рабочего места секретаря и

руководитеJUI.
ОПОР 1.5.2. Соответствие организации рабочего места

секретаря и руководитеJUI сЕtIIитарно-гигиеническим

ПК 1.6. Осуществлять работу по
подготовке
и проведениrо конферентньD(

мероприятий, обеспе.павать

информационное взаимодействие

руководитеJIя
с подрztзделениr[ми
и должностными
лицап4и оргtшизации

ОПОР 1.6.1. Вьцеление/ определение комплекса
организ ационно-технических мероприятий
организации, подготовки и проведения совещаний,

деловьIх встреч, приемов и презентаций

ОПОР 1.6.2. Организация подготовки и проведенио

совещаний, деловьIх всц)еч, приемов и презентаций с

yIeToM комплекса организационно-технических
мероприятий
ОПОР 1 .6.3. Соответствие проведенного совещания,

деловой BcTpetlи, приема и презентации комплексу

ПК 1.7. Оформпять
оргtlнизационно-

распорядительные
документы и оргttнизовывать

работу с Еими, в том числе с
использованием
автоматизированньD( систем

ОПОР 1.7.1. Составление унифицированньIх фор."
организационно-распорядительной документации.
ОПОР 1.7.2. Применение унифицированньD( фор,
организационно-распорядительной документации в

профессиона.пьной деятельности.

ПК 1.8. Оформлять
док}менты по личному составу и
организовывать работу с ними,
в том числе с использованием
автоматизироваIIньD( систем

ОПОР 1.8.1. Состtlвление документации по личному
составу.
ОПОР 1 . 8.2. Использовilние/ заuоrпrение документации
по литшому составу, содержаrцую конфиденциаПЬНУЮ

информацию
ПК 1.9. Организовывать текущее
храЕение документов, обработку

дел дJIя оперативного
и архивного хранениrI, в том числе
с использовtlнием
автоматизированньD( систем

ОПОР 1.9.1. Планирование и проведение экспертизы

ценности документов в соответствии с

предъявJuIемыми требованиями, принятьпли в РФ.
ОПОР 1.9.2. Оформление дел, листа-заверителя,

обложки дела в соответствии с предъявляемыми
вРФ в

руководителя.

нормам.

оDганизационIIо -технических мероприятий



организации, государственные и муниципtlльЕые
архивы.

ПК 2.1. Осуществлять
комплектование архивными
делаNIи (документаlrли) архива
организации

опор 2.I.1.
Создаrrие локаJIъньD( норматив}Iых

док}ментов и протоколов заседаний
экспертной комиссии оргаЕизадии
опор 2.1.1.
Проведение экспертизы ценности
дOкументов 0рганизащии.

ПК2.2. Вести уrёт
Е)хивньD( дел (документов), в том
числе
с использовzlнием
iштоматизиров₠tнньD( систем

ОПОР 2.2.1. Определение особенностей системы учета
документов.
ОПОР 2.2.2. Осуществление проверки нtIJIичиrI и
состояЕия архивньD( документов.

ПК 2.3. Осуществлять хранение
архивньIх дел (докlментов)
с постоянным сроком хранения и
по личIIому составу в архиве
организации

ОПОР 2.З.|. Определение структуры, граф и системы
построения описи.
ОПОР 2.З.2. Осуществление приема и рационЕtпьное

размещение документов в архиве в соответствии с
предъявJIяемыми требованшшrли.

ПК 2.4. Осуществлять храЕение,
комrrлектов₠шие, уrёт и
использоваIlие дел (документов)
временного хрЕIIIения

ОПОР 2.4.1, Осуществление храненvIя и
комплектования документов в соответствии с
предъявJu{емыми требоваrrияrли.
ОПОР 2.4.2. Осуществление уrёта и испоJIьзования

документов в соответствии с предъявJIяемыми
требовшrияМи.

ПК 2.5. Осуществлять
использоваIIие архивньD( дел
(документов), в том числе с
использованием
автоматизированньD( систем

ОПОР 2.5.1. Определение форм предостЕlвJIения

Е)хивньDr документов R HayIHbD(, справоIIньIх и
прЕlктических цеJUrх.
ОПОР 2.5.2. Предоставление информации
потребитеJuIм при исполнении зiшросов
ОПОР 2.5.3. Проведение археографической обработки
документов

,.Щля оценки сформированности компетенций студентов используется

уЕиверсальн₠ш шкапа оценки компетенций

Процент результативности
(процент правильных ответов)

Качественная оценка yровня подготовки
балл (отметка) вербальный аналог

85- 1 00 5 отлично
75-84 4 хорошо
65-74 J удовлетворительно

менее 65 2 неудовлетворительно

При определении итоговой оценки по защите дипломного проекта
(работы) )лIитывЕlются:

- докJIад выtý/скника;

- оценкарецензента;

- отзывруководителя;

- ответы на вопросы.
Ход заседания государственной аттестационной комиссии

протоколируется. В протоколе фиксируются:
- итоговая оценка дипломного проекта фаботы); l



- вопросы и особые мнения членов комиссии.
протоколы заседаний государственной экзаменационных комиссии

подписываются председателем, заместителем .председатеJuI, ответственным

секретарем и членами комиссии, пронумеровываются, прошнуровываются и

сдаются в уlебную часть.
Резулътаты государственной итоговой аттестации опредеJUIются

оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно", "неудовпетворительно" и

объявляются в тот же денъ после оформления в установленном IIорядке

протоколов заседаний государственньtх экзаменационных комиссий.

Решения государственньIх экзаменационных комиссий принимаются на

закрытъIх заседаниях простым большинством голосов членов комиссии,

)лIаствующих в заседании, при обязательном присутствии председатеJrя

комиссии или его заместитеJUI. При равном числе голосов голос

председательствующего на заседании государственной экзаменационной

комиссии является решающим.
В слу{ае несогласия с решением государственной экзаменационной

комиссии студент в установленные сроки имеет право подать апелляцию.

Состав апелJIяционной комиссии :

председатель _ Маркина kфина FIиколаевна, заместителъ директора по

1^lебной работе кГБПоУ <<Красноярский педагогический колледж м 2).
Члены апелJIяционной комиссии:
Волкова Марина Павловна - ведущиЙ юрисконсулът, преподаватеЛЬ

цикловой комиссии документационного обеспечения управления и

архивоведения КГБПОУ <<Красноярский педагогический колледж J\Ъ 2>;

Пантелеева Марина Григорьевна - председатель цикловоЙ коМиССиИ

социЕrпънО-ГУIчIаНитарных дисциплин КГБПоУ <Красноярский педагогический

колледж М 2>;

Jftобимцева Юлия Николаевна - заведующий отделением социЕtльно-

гуIчIанитарных специальностей;
Нездолей Людмила Длексеевна заведующий отделением

переподготовки и повышени[ квалификации.
Секретарь Кецбая Милана Викторовна, преподаватель цикловоЙ

КОМИССИИ СОЦИаЛЪНО-ГУI\dаНИТаРНЬIХ ДИСЦИПЛИН.

Лицам, не проходившим государственной итоговой аттестации по

уважительной причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержДенНЫе

документально), предоставляется возможность гlройти госуДарсТВеННУЮ

итоговую аттестацию без отчисления из Колледжа. ,Щополнительные ЗаседаниrI

государственньIх экзаменационных комиссий организуются в усТаНоВленные
Колледжем сроки, но не позднее четырех месяцев после подачи ЗаяВленИя

лицом, не проходившим государственной итоговой аттестации По

уважительной причине.
Обl^rающ иесъ не прошедшие государственной итоговой аттестаци и или

полrIившие на государственной итоговой аттестации неудовлетвориТеЛъные

результаты, проходят государственную итоговую аттестацию не ранее чем

через шесть месяцев гIосле прохождениrI государственной итоговой аттестации

впервые. Сryденry, поJц+Iившему оценку (неудовлетворительно> при защите

дипломного проекта фаботы), выдается академlнеская справка.



Щля прохождения государственной итоговой аттестации лицо, не
rrрошедшее государственIIую итоговую аттестацию по неуважительной
причине или rrолу{ившее на государственной итоговой аттестации
неудовлетворителъную оценку, восстанавливается в Колледже на период не

менее предусмотренного капендарным уrебным графиком для прохожденшI
государственной итоговой аттестации соответствующей образовательной
программы среднего профессион₠tльного образования. Повторное прохождение
государственной итоговой аттестации для одного лица назначается не более

двух раз.
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