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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДУАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
1.1. Область применения программы

        Программа дуального обучения является составной частью  образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в рамках реализации дуального обучения.
Программа дуального обучения используется в ПОО, на предприятии для выполнения практических занятий и прохождении практик.

       Цель программы: приобретение  практического опыта, расширение и углубление  подготовки, определяемой содержанием обязательной части,  получение  дополнительных умений и знаний,  необходимых  для  обеспечения  конкурентоспособности  выпускника в  соответствии с запросами регионального рынка труда.
      Задачи программы: 

1. Комплексное  освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности в рамках специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения, формирование общих и профессиональных компетенций, приобретение необходимых умений и опыта практической работы в соответствии ФГОС СПО и  рабочими программами учебных дисциплин и профессиональных модулей.

2. Повышение уровня профессионального образования и профессиональных навыков выпускников.
3. Координация и адаптация учебно-производственной деятельности учреждений области к условиям   производства на предприятии.

1.2. Требования к результатам освоения программы:
Обучающийся должен уметь: 
· ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях;
· рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели деятельности организации; 

· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

· применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;

· применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;

· создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

· эффективно управлять трудовыми ресурсами;

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;
· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;

· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

· подготавливать проекты управленческих решений;

· обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
· готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

· организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

· работать в системах электронного документооборота;

· использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

· применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;
· выполнять машинописные работы с рукописных, машинописных и печатных оригиналов на компьютере; 

· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;
· систематизировать и хранить документы текущего архива; 
· организовывать работу службы документационного обеспечения управления;

· организовывать рабочее место секретаря и руководителя с учетом требований;

· конструировать различные виды бланков служебных документов;

· составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы организации;

· использовать организационную технику в профессиональной деятельности;

· использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами.
в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
1. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;

2. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации;
3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям (должностям служащих): 26353 Секретарь-машинистка, 20198 Архивариус, 21299 Делопроизводитель.
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

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

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

· ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

· ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

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

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

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

· ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

· ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

· ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
· ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

· ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.

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

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

· ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

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

· ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
· ПК  3.1. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

· ПК 3.2. Составлять, редактировать и оформлять организационно- распорядительную документацию, создаваемую в организации (на предприятии), согласно требованиям ГОСТ по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.

· ПК 3.3. Организовывать документооборот в организации (на предприятии) с использованием современных видов организационной техники.

· ПК 3.4. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации. 
· ПК 3.5. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных, осуществлять контроль за прохождением документов. 

· ПК 3.6. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.

· ПК 3.7. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 
· ПК 3.8. Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.  Оформлять акты о выделении дел к уничтожению. 

· ПК 3.9.Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.

· ПК 3.10 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

· ПК 3.11. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

· ПК 3.12 Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации (предприятия). 
· ПК 3.13  Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
2. содержание Программы ДУАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
2.1. Количество часов на освоение программы на предприятии/организации:
	Всего часов


	Курс

	
	1
	2
	3

	Часы практических занятий
	-
	210
	178

	Часы практики 
	-
	108
	252

	из них
	
	
	

	часы учебной  практики
	-
	72
	-

	часы производственной практики
	-
	36
	252

	Всего:
	-
	318
	430


2.2. Распределение учебных часов на освоение программы дульного обучения обучающихся

	№ п/п
	Код и наименование МДК, практики
	Обязательная учебная нагрузка
	На дуальное обучение

	
	
	всего часов
	из них 
	I курс
	II курс
	III курс
	Всего часов

	
	
	
	лабор.
	практич.
	1 семестр
	2 семестр
	3 семестр
	4 семестр
	5 семестр
	6 семестр
	

	
	
	
	
	
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.
	теор.
	лаб.
	практ.

	1
	МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
	218
	
	138
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	38
	
	
	100
	
	
	
	
	
	138

	2
	МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
	84
	
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12
	
	
	12
	
	
	
	
	
	24

	3
	МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания
	109
	
	58
	
	
	
	
	
	
	
	
	34
	
	
	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	58

	4
	МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	94
	
	66
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	5
	МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организации
	120
	
	66
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	6
	МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
	114
	
	66
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12
	
	
	54
	
	
	66

	7
	МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов
	86
	
	42
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-

	8
	МДК.03.01 Выполнение работ по профессиям: 26353 Секретарь-машинистка; 20190 Архивариус; 21299 Делопроизводитель
	303
	
	193
	
	
	
	
	
	
	
	
	102
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	102

	      ИТОГО ПО МДК
	1128
	
	653
	
	
	
	
	
	
	
	
	136
	
	
	74
	
	
	124
	
	
	54
	
	
	388

	9
	УП.01 Учебная практика
	36
	
	
	
	
	36
	
	
	36

	10
	УП.03 Учебная практика
	36
	
	
	
	36
	
	
	
	36

	11
	ПП.01 Производственная практика
	36
	
	
	
	
	
	36
	
	36

	12
	ПП 02 Производственная практика
	108
	
	
	
	
	36
	36
	36
	108

	13
	ПДП Производственная практика (преддипломная)
	144
	
	
	
	
	
	
	144
	144

	ИТОГО ПО ПРАКТИКЕ
	360
	
	
	
	36
	72
	72
	180
	360

	ВСЕГО
	1488
	
	
	
	172
	146
	196
	234
	748



Расчет коэффициента дуальности

1. Обязательная учебная нагрузка обучающихся по ФГОС СПО, включая все виды практики: 1488 ч.

2. Количество часов, запланированных на реализацию программы дуального обучения 388 ч.
3. Практическое обучение на предприятии/организации (все виды практики): 360 ч.

4. Коэффициент дуальности: (388+360)*100/1488=50,27%
2.3. Годовой график реализации дуального обучения в профессиональной образовательной организации ОГАПОУ «Старооскольский техникум технологий и дизайна»

	Наименование программы ППКРС/ППССЗ
	Курс 
	Период проведения дуального обучения (месяц, год)
	Место проведения 

(предприятие/организация)

	46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
	2
	18.11.2021 г.- 21.12.2021 г.
	Старооскольский филиал  ОАО  «КМАэлектромонтаж»



	
	2
	25.05.2022 г.- 21.06.2022 г.
	

	
	3
	13.11.2022 г. – 21.12.2022 г.
	

	
	3
	04.05.2023 г.- 25.03.2023 г.
	


3. условия реализации программы
ДУАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению на предприятии/организации
          – помещения для практических занятий:

	№ п/п
	Наименование учебного кабинета
	Количество

	1
	 Помещение архива
	1


         лаборатории:

	№ п/п
	Наименование лабораторий
	Количество

	1
	Помещения в архиве 
	1

	2
	Помещение для приема посетителей
	1


       – оборудование, средства производства:

	№ п/п
	Наименование оборудования / средств производства
	Количество 

	
	
	цех
	комплекс
	мастерские, рабочие места мастерских
	лабораторий и рабочих мест лабораторий
	итого

	1
	Столы
	
	
	
	7
	7

	2
	Стулья
	
	
	
	13
	13

	3
	Архивные полки и шкафы
	
	
	
	10
	10

	4
	Компьютер
	
	
	
	4
	4

	5
	Принтер
	
	
	
	2
	2


   3.2. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации кураторов обучающихся (преподавателей и мастеров производственного обучения):

Реализация основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими   высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля).   Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, эти преподаватели и   должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Требования к квалификации наставников:

Реализация основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования должна обеспечиваться наставниками, имеющими   высшее профессиональное образование, соответствующее профилю дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для наставников.
Контроль на Предприятии за соответствием проведения дуального обучения данной программы осуществляет начальник производства.

Контроль на Предприятии за проведением инструктажа по технике безопасности и инструктажа на рабочем месте осуществляет инженер по охране труда и технике безопасности.

Контроль на Предприятии за прохождением обучающимися производственной практики осуществляет непосредственно наставник производственного обучения, назначенный приказом.
4. Контроль и оценка результатов освоения ПРОГРАММЫ ДУАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
Контроль и оценка результатов освоения программы дуального обучения осуществляется текущим, промежуточным, итоговым контролем.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания, сформированные компетенции)
	Формы и методы контроля результатов обучения

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


	Практическое задание, дифференцированный зачет 

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



	Семинар



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



	Дифференцированный зачет

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.


	Зачет

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


	Практическое задание

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


	Практическое  задание

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

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.


	Практическое задание

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.


	Практическое задание, кейс-ситуация

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

	ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.
	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.
	Практическое задание, кейс-ситуация

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


	Практическое задание, кейс-ситуация

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


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.


	Практическое задание, кейс-ситуация

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


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 
	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК  3.1. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.2. Составлять, редактировать и оформлять организационно- распорядительную документацию, создаваемую в организации (на предприятии), согласно требованиям ГОСТ по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.


	Практическое задание, кейс-ситуация  

	ПК 3.3. Организовывать документооборот в организации (на предприятии) с использованием современных видов организационной техники.


	Практическое задание, кейс-ситуация  

	ПК 3.4. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации. 


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.5. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных, осуществлять контроль за прохождением документов. 


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.6. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.7. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.8. Готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения.  Оформлять акты о выделении дел к уничтожению. 
	Практическое задание, кейс-ситуация


	ПК 3.9.Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.10.  Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 
	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.11. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.


	Практическое задание, кейс-ситуация

	ПК 3.12 Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации (предприятия). 


	Оформление документов к служебной командировке

	ПК 3.13  Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.


	Организация рабочего места
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