Пояснительная записка к учебному плану 
по профессии 46.01.01  СЕКРЕТАРЬ
1.1 Нормативная база реализации ППКРС 
             Настоящий учебный план бюджетного учреждения профессионального образования ХМАО-Югры «Радужнинский политехнический колледж» 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 034700.01 «Секретарь», утвержденного приказом   Министерства образования и науки РФ № 657 от 02 августа 2013 года (в ред. Приказа Минобрнауки России от 17.03.2015 № 247), Федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) образования (утв. приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413), реализуемого в пределах программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее – ППКРС) с учётом профиля получаемого образования. При составлении учебного плана учитывались следующие документы: Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (утвержден приказом Минобрнауки № 464 от 14 июня 2013 г.), разъяснения Минобрнауки России по формированию учебного плана ОПОП НПО/СПО (письмо Минобрнауки от 20.10.2010 № 12-696), рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования (Письмо Минобрнауки России от 19.12.2014 № 06-1225, от 17.03.2015 № 06-259) и другие нормативно-правовые документы.
            В соответствии с приказом Минобрнауки России от 05.06.2014 № 632 "Об установлении соответствия профессий и специальностей среднего профессионального образования, перечни которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199, профессиям начального профессионального образования, перечень которых утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 354, и специальностям среднего профессионального образования, перечень которых утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 г. № 355" код профессии СПО 034700.01 «Секретарь» был изменен на новый код 46.01.01 «Секретарь».
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 г. Радужный 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 (полного) 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, 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 – 72 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 – 32 ч (для усиления разделов и тем: правила ведения делового разговора; деловая культура секретаря),
ОП. 05 Основы редактирования текстов и реферирования информации – 40ч 
          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 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 (полного) 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.
