Аннотация

программы подготовки специалистов среднего звена
Балахнинского политехнического колледжа – филиала НИЯУ МИФИ

46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение
Цель программы: подготовка специалистов по документационному обеспечению управления, архивистов, обладающих общими и профессиональными компетенциями в соответствии с требованиями ФГОС СПО.
Сроки освоения программы базовой подготовки очной формы обучения: на базе основного общего образования 2 года 10 месяцев.  
Область профессиональной деятельности выпускников: деятельность в секретариатах, службах документационного обеспечения, кадровых службах и архивах государственных органов и учреждений, в органах местного самоуправления, негосударственных организациях всех форм собственности, общественных организациях (учреждениях).
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: документы, созданные любым способом документирования; системы документационного обеспечения управления; системы электронного документооборота; архивные документы; первичные трудовые коллективы.
Специалист по документационному обеспечению управления, архивист готовится к следующим видам деятельности: организация документационного обеспечения управления и функционирования организации; организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации; выполнение работ по профессии делопроизводитель.

Учебный план разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01  «Документационное обеспечение управления и архивоведение», утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014 г. № 975 с учетом направленности на удовлетворение потребностей рынка труда и работодателей.

Учебный план включает общеобразовательную и профессиональную подготовку. Профессиональный цикл включает общепрофессиональные дисциплины и профессиональные модули, в состав которых входят междисциплинарные курсы. 
Общепрофессиональные дисциплины: «Экономическая теория»,  «Экономика организации», «Менеджмент»,  «Государственная и муниципальная служба»,  «Иностранный язык (профессиональный)»,  «Профессиональная этика и психология делового общения»,  «Управление персоналом»,  «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»,  «Редактирование служебных документов»,  «Офисная техника», «Информационные и коммуникационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле»,  «Безопасность жизнедеятельности».
Профессиональные модули: «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации», «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации», «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих».
Программа подготовки специалистов среднего звена полностью обеспечена учебно-методическим комплексом дисциплин, профессиональных модулей. 

Колледж располагает материально-технической базой для проведения всех видов лабораторных работ и практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом. 
Организация практики. Практика является обязательным разделом  программы, представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практикоориентированную подготовку обучающихся. При реализации программы  СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная практика (4 недели), производственная практика (2 недели)  и преддипломная практика (4 недели). Базы практики: органы местного самоуправления г. Балахна и Балахнинского района Нижегородской области; малые и средние предприятия Нижегородской области.
