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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Нормативные документы

Основная профессиональная образовательная программа высшего образования - программа бакалавриата по направлению подготовки (далее – ОПОП ВО, образовательная программа, программа бакалавриата) 46.03.02 «Документоведение и архивоведение» разработана в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение (уровень бакалавриата), утвержденным приказом Минобрнауки России от 29.10.2020 №1343)».

Образовательная программа представляет собой комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана и календарного учебного графика (Приложение 1), рабочих программ дисциплин (модулей) и программ практик (Приложение 2), программы государственной итоговой аттестации (Приложение 3), оценочных и методических материалов.

Образовательная программа разработана в соответствии с:

· Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральным государственным образовательным стандартом по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение и уровню высшего образования бакалавриат, утвержденным приказом Минобрнауки России от № 1343 от 29.10.2020; 

· Профессиональным стандартом 07.012 Специалист архива, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от № 140н от 18.03.2021; 

· Профессиональным стандартом 07.004 Специалист по управлению документацией организации, утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от № 416н от 10.05.2017; 

· Профессиональным стандартом 04.003 Хранитель музейных ценностей, утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от № 537н от 04.08.2014; 

· Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, утвержденным приказом Минобрнауки России от 6 апреля 2021 года № 245 (далее – Порядок организации образовательной деятельности);

· Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета и программам магистратуры, утвержденным приказом Минобрнауки России от 29 июня 2015 г. № 636 (далее – Порядок ГИА);

· Положением о практической подготовке обучающихся, утвержденным приказом Минобрнауки России от 05 августа 2020 г. № 885/390;

· Приказом Минтруда России от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)»;

· Методическими рекомендациями по организации образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного процесса утвержденными Минобрнауки России от 08.04.2014 № АК44/05вн; 
· Федеральным законом Российской Федерации от 17 февраля 2023 г. № 19-ФЗ «Об особенностях правового регулирования отношений в сферах образования и науки в связи с принятием в Российскую Федерацию Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области, Херсонской области и образованием в составе Российской Федерации новых субъектов - Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области»;

· Уставом МГУ имени А.И. Куинджи;

· иными локальными нормативными актами МГУ имени А.И. Куинджи.

1.2. Перечень сокращений

ГИА – государственная итоговая аттестация;

ЕКС – единый квалификационный справочник;

з.е. – зачетная единица;

НПР – научно-педагогические работники.

ОВЗ – ограниченные возможности здоровья;

ОПК – общепрофессиональные компетенции;

ОПОП – основная профессиональная образовательная программа;

ОТФ - обобщенная трудовая функция;

ПК – профессиональные компетенции;

ПС – профессиональный стандарт;

ТД - трудовое действие;

ТФ - трудовая функция;

УК - универсальные компетенции;

ФГОС ВО – федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования;

ФОС – фонд оценочных средств (оценочные материалы);

ФУМО – федеральное учебно-методическое объединение;

ЭИОС – электронная информационно-образовательная среда.
	2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОПОП

	2.1. 
	Направленность (профиль) образовательной программы
	Не предусмотрена 

	2.2.
	Цель (миссия) программы
	Цель программы подготовка квалифицированных кадров в области документационного обеспечения управления и архивного дела посредством формирования у обучающихся универсальных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций в соответствии с требованиями ФГОС ВО, а также развития личностных качеств (целеустремленности, организованности, трудолюбия, ответственности, коммуникативности, толерантности, общей культуры), позволяющих реализовать сформированные компетенции в профессиональной деятельности.

	2.1. 22.3. 
	Квалификация, присваиваемая выпускникам
	Выпускникам образовательной программы присваивается квалификация «Бакалавр».

	2.4. 
	Объем образовательной программы
	240 зачетных единиц.

	2.5. 
	Формы обучения
	очная, заочная

	2.6.
	Срок освоения программы
	Очная форма: 4 года;

Заочная форма: 4 года и 6 месяцев

	2.7.
	Язык реализации программы
	русский язык

	2.8.
	Применение дистанционных образовательных технологий
	В период временного приостановления посещения обучающимися помещений и территории МГУ имени А.И. Куинджи для организации учебного процесса могут быть использованы дистанционные образовательные технологии и электронное обучение.

	2.9.
	Использование сетевой формы реализации образовательной программы
	Реализация программы бакалавриата может осуществляться как самостоятельно, так и посредством сетевой формы.

	3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА

	3.1.
	Области и сферы профессиональной деятельности 
	Область профессиональной деятельности, в которых выпускники, освоившие ОПОП ВО, могут осуществлять профессиональную деятельность:
- 07 Административно-управленческая и офисная деятельность (в сфере организационного и документационного обеспечения управления организациями):
07.002 Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией;

07.004 Специалист по управлению документацией организации
- 04 Культура и искусство (в сферах: музейной деятельности; культурно-просветительской деятельности): 

04.003 Хранитель музейных ценностей.



участие в проектировании и внедрении автоматизированных систем документационного обеспечения управления (систем электронного документооборота) и архивного дела на стадиях постановки задачи и оценки их применения в условиях конкретной организации;

	· участие в разработке нормативно-методических документов, актов (правил, перечней документов, положений, инструкций, классификаторов, табелей применяемых форм документов и др.) по документационному обеспечению управления и архивному делу.

Задачи профессиональной деятельности выпускника организационно-управленческого типа:
· обеспечение функционирования системы управления документами в организации на базе новейших технологий;

· планирование, организация, совершенствование деятельности служб документационного обеспечения управления, архивов и служб архивного хранения документов организаций; 

· создание локальных нормативных актов, регламентирующих процедуры и правила документирования, работы с документами, организации их хранения, комплектования, учета и использования;

· организация контроля состояния документационного обеспечения управления и состояния архивного хранения документов в организации;

· руководство структурными подразделениями, осуществляющими деятельность в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела в органах власти и управления субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления;

· руководство структурными подразделениями федеральных архивов, архивов субъектов Российской Федерации и муниципальных архивов;

· управление архивным делом в органах муниципального самоуправления;

· руководство муниципальными и ведомственными архивами, архивами и службами архивного хранения документов организаций, рукописными отделами музеев и библиотек;

· участие в работе по экспертизе ценности документов;

· ведение архивного дела в организациях; 

· обеспечение в соответствии с установленным порядком приема, регистрации, систематизации, организации хранения, комплектования, учета и использования документов.

Задачи профессиональной деятельности выпускника проектного типа:
· участие в проектировании унифицированных форм документов;

· участие в проектировании унифицированных систем документации;

· участие в проектировании систем электронного документооборота как составной части системы управления документами и их хранения;

· выявление закономерности изменения объема документооборота организации, упорядочение состава документов и документных потоков, сокращение их количества;

· анализ состояния системы документационного обеспечения управления и архивного хранения документов конкретной организации;

· совершенствование технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования новейших информационных технологий;

· участие в разработке концепции архивного хранения документов;

· участие в проектировании и внедрении информационных технологий, используемых в документационном обеспечении управления и архивном деле (сканирование и т.п.);

· подготовка проектной и сметной документации по созданию служб документационного обеспечения управления и архивного хранения документов.


4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
В результате освоения программы бакалавриата у выпускника должны быть сформированы универсальные, общепрофессиональные и профессиональные компетенции. 

4.1. Универсальные компетенции выпускников и индикаторы их достижения
	Наименование категории (группы) универсальных компетенций
	Код и наименование универсальной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения универсальной компетенции

	Системное и

критическое

мышление
	УК-1. Способен осуществлять поиск, критический анализ и синтез информации, применять системный подход для решения поставленных задач
	УК-1.1. Знает основные теоретико-методологические положения системного подхода как научной и философской категории.

УК-1.2. Осуществляет поиск информации для решения поставленной задачи по различным типам запросов.

УК-1.3. Сопоставляет разные источники информации с целью выявления их противоречий и поиска достоверных суждений.

УК-1.4. Анализирует информацию и предлагает возможные варианты решения поставленной задачи, оценивая их достоинства и недостатки.
УК-1.5. Формулирует собственную гражданскую и мировоззренческую позицию с опорой на системный анализ философских взглядов и исторических закономерностей, процессов, явлений и событий.

	Разработка и реализация проектов
	УК-2. Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выбирать оптимальные способы их решения, исходя из действующих правовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений
	УК-2.1. Проектирует решение задачи, выбирая оптимальный способ ее решения, оценивая вероятные риски и ограничения в выборе решения поставленных задач.
УК-2.2. Формулирует совокупность взаимосвязанных задач, обеспечивающих достижение поставленной цели. 

УК-2.3. Оценивает потребность в ресурсах и планирует их использование при решении задач в профессиональной деятельности. 

УК-2.5. Оценивает вероятные риски и ограничения в решении поставленных задач.

	Командная работа и лидерство
	УК-3. Способен осуществлять социальное взаимодействие и реализовывать свою роль в команде
	УК-3.1. Демонстрирует способность к работе в коллективе, к взаимодействию с коллегами.
УК-3.2. Участвует в обмене информацией, знаниями и опытом в интересах выполнениях командного задачи, презентуя профессиональные задачи.

УК-3.3. Владеет способами самодиагностики определения своего ролевого статуса в команде, приемами эффективного социального взаимодействия и способами их правовой и этической оценки, коммуникативными навыками.

	Коммуникация
	УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	УК-4.1. Свободно воспринимает, анализирует и критически оценивает устную и письменную деловую информацию на государственном языке Российской Федерации, и иностранном(ых) 

языке(ах).

УК-4.2. Владеет системой норм русского литературного языка и нормами иностранного(ых) языка(ов); способен логически верно строить устную и письменную речь.
УК-4.3. Владеет устными и письменными речевыми жанрами; принципами создания текстов разных функционально-смысловых типов; общими правилами оформления документов различных типов; письменным аргументированным изложением собственной точки зрения.
УК-4.4. Грамотно строит коммуникацию, исходя из целей и ситуации; использует коммуникативно приемлемые стиль общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнёрами. 

	Межкультурное взаимодействие
	УК-5. Способен воспринимать межкультурное разнообразие общества в социально- историческом, этическом и философском контекстах 
	УК-5.1. Демонстрирует уважительное  отношение к историческому наследию и социокультурным традициям различных социальных групп, опирающееся на знание этапов исторического развития России в контексте мировой истории и ряда культурных традиций мира.

УК-5.2. Конструктивно взаимодействует с людьми с учетом их социокультурных особенностей в целях успешного выполнения профессиональных задач и усиления социальной интеграции.
УК-5.3. Знает основные подходы к изучению культурных явлений; многообразие культур и цивилизаций в их взаимодействии во временной ретроспективе, формы межкультурного взаимодействия; особенности и этапы развития духовной и материальной культуры народов мира.

	Самоорганизация 
и саморазвитие 
(в том числе здоровьесбережение)
	УК-6. Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни
	УК-6.1. Критически оценивает эффективность использования времени и других ресурсов при решении поставленных задач, а также относительно полученного результата.
УК-6.2. Умеет определять свои ресурсы и их пределы (личностные, ситуативные, временные и др.) для успешного выполнения порученной работы, ставить цели и устанавливать приоритеты собственного профессионально-карьерного развития с учетом условий, средств, личностных возможностей и временной перспективы достижения; осуществлять самоанализ и рефлексию собственного жизненного и профессионального пути.

УК-6.3. Применяет разнообразные способы, приемы техники самообразования и самовоспитания на основе принципов образования в течение всей жизни.

	
	УК-7. Способен поддерживать должный уровень физической подготовленности для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности 
	УК-7.1. Применяет методику оценки уровня здоровья; выстраивает 

индивидуальную программу сохранения и укрепления здоровья с учетом индивидуально-типологических особенностей организма.
УК-7.2. Поддерживает должный уровень физической подготовленности для обеспечения полноценной социальной и профессиональной деятельности.

УК-7.3. Демонстрирует знания основ физической культуры и здорового образа жизни; применяет умения и навыки в работе с дистанционными образовательными технологиями.

	Безопасность жизнедеятельности
	УК-8. Способен создавать и поддерживать в повседневной жизни и в профессиональной деятельности безопасные условия жизнедеятельности для сохранения природной среды, обеспечения устойчивого развития общества, в том числе при угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций и военных конфликтов
	УК-8.1. Имеет опыт использования основных средств индивидуальной и коллективной защиты для сохранения жизни и здоровья граждан; планирования обеспечения безопасности в конкретных техногенных авариях и чрезвычайных ситуациях; оказания первой помощи пострадавшим в условиях опасных и 

чрезвычайных ситуаций.
УК-8.2. Обеспечивает безопасные и комфортные условия труда на рабочем месте, в том числе с применением средств защиты. 

УК-8.3. Оценивает факторы риска, умеет обеспечивать личную безопасность и безопасность окружающих.

	Инклюзивная компетентность
	УК-9. Способен использовать базовые дефектологические знания в социальной и профессиональной сферах
	УК-9.1. Знает понятие инклюзивной компетентности, ее компоненты и структуру; особенности применения базовых дефектологических знаний в социальной и профессиональной сферах.

УК-9.2. Умеет планировать и осуществлять профессиональную деятельность с лицами с ограниченными возможностями здоровья и инвалидами.

	Экономическая культура, в том числе финансовая грамотность
	УК-10. Способен принимать обоснованные экономические решения в различных областях жизнедеятельности
	УК.10.1. Понимает экономические законы и их проявления в различных областях жизнедеятельности.

УК-10.2. Способен планировать и принимать решения в сфере личных финансов.

УК.10.3. Рационально обосновывает принятые экономические решения в различных областях жизнедеятельности.

	Гражданская позиция
	УК-11. Способен формировать нетерпимое отношение к проявлениям экстремизма, терроризма, коррупционному поведению и противодействовать им в профессиональной деятельности

	УК-11.1. Знает о содержании понятий экстремизм, терроризм, коррупции, их основных признаках; основные направления и принципы противодействия и нетерпимости экстремизма, терроризма и коррупции; основные меры по их профилактике; об актуальных направлениях государственной политики в сфере нетерпимого отношения к проявлениям экстремизма, терроризма и противодействия коррупции; о негативных последствиях, наступающих в случае привлечения к ответственности за эти правонарушения. 

УК-11.2. Способен выявить признаки основных коррупционных правонарушений; осуществлять классификацию форм проявления коррупции; выявлять мотивы и основные коррупционные факторы в области экономических отношений, .
УК-11.3. Умеет анализировать, толковать и правильно применять правовые нормы о противодействии коррупционному поведению и демонстрирует неприятие коррупционного поведения в профессиональной деятельности.


3.2.
Общепрофессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения
	Код
	Содержание
	Индикаторы достижения

	ОПК-1
	Способен применять естественнонаучные и общеинженерные знания, методы математического анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования в профессиональной деятельности.
	ОПК-1.1. Знает принцип историзма и умеет использовать его в своей профессиональной деятельности.

ОПК-1.2. Умеет применять результаты источниковедческой критики в сфере своей профессиональной деятельности.

ОПК-1.3. Владеет навыком решения возникающих в профессиональной деятельности проблем путем рассмотрения их в широком историческом контексте.

	ОПК-2
	Способен находить организационно-управленческие решения при решении задач в сфере своей профессиональной деятельности
	ОПК 2.1. Знает основные современные проблемы построения 

системы документационного обеспечения управления и архивного дела;

ОПК 2.2. Организовывает работу подразделений в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела;

ОПК 2.3. Решает управленческие задачи в сфере документационного 

обеспечения управления и архивного дела.

	ОПК-3
	Способен применять теоретические знания для решения поставленных задач в области документоведения и архивоведения
	ОПК-3.1. Владеет теоретическими знаниями для решения поставленных задач в научно-исследовательской, организационно-управленческой и проектной деятельности.

ОПК-3.2. Умеет применять теоретические знания в области документоведения и архивоведения для решения поставленных в профессиональной сфере задач.

	ОПК-4
	Способен использовать базовые знания в области информационно-коммуникационных технологий в сфере своей профессиональной деятельности
	ОПК-4.1. Знает основные информационно-коммуникационные технологии в сфере профессиональной деятельности.

ОПК-4.2. Умеет применять базовые приемы и методы информационно-коммуникационных технологий для поиска и обработки информации.
ОПК-4.3. Владеет основными прикладными программами в сфере профессиональной деятельности.

	ОПК-5
	Способен самостоятельно работать с различными источниками информации и применять основы информационно-аналитической деятельности при решении профессиональных задач
	ОПК 5.1. Владеет основными принципами работы с источниками информации, принципами сбора, анализа и обработки информации;

ОПК 5.2. Работает с различными источниками информации при  осуществлении профессиональной деятельности;

ОПК 5.3. Использует современные научные подходы к реализации  информационно-аналитической деятельности


3.3. Профессиональные компетенции выпускников и индикаторы их достижения

3.3.1 Обязательные профессиональные компетенции выпускников и индикаторы

	Задача профессиональной деятельности
	Объект или область знания
	Код и наименование профессиональной компетенции
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции
	Основание (профессиональный стандарт, анализ опыта)

	Не определены
	
	
	
	


* в случае их отсутствия в ФГОС ВО, Примерной программе ОП по соответствующему направлению подготовки в п.3.3.1. прописывается «не определены»
В виду отсутствия утвержденных Примерных основных образовательных программ установлены только самостоятельно разработанные 

профессиональные компетенции (ПК).
3.3.2 Профессиональные компетенции выпускников, установленные образовательной организацией, и индикаторы их достижения 
Профессиональные компетенции определены на основе профессиональных стандартов, соответствующих профессиональной деятельности выпускников, освоивших программу бакалавриата по направлению подготовки 46.03.02 «Документоведение и архивоведение».
	Обобщенная трудовая функция (профессиональный стандарт)
	Трудовая функция
	Профессиональная компетенция, установленная образовательной организацией
	Код и наименование индикатора достижения профессиональной компетенции

	Тип задач профессиональной деятельности: организационно-управленческий

	Документационное обеспечение управления организацией

	Разработка и внедрение локальных нормативных актов по документационному обеспечению управления организацией
	ПК.1 Владеет навыками разработки и внедрения локальных нормативных актов по документационному обеспечению управления организацией
	ПК.1.1 Разрабатывать на основе действующих правовых актов локальные нормативные акты по документационному обеспечению управления

ПК 1.2 Внедрять и актуализировать  локальные нормативных акты по документационному обеспечению управления в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности

ПК 1.3 Применять знания структуры государственных органов, органов местного самоуправления, организаций различных форм собственности; нормативных и правовых актов в сфере документационного обеспечения управления; видового состав локальных нормативных актов по документационному обеспечению управления при разработке локальных нормативных актов

	
	Организация документирования управленческой деятельности в организации
	ПК.2 Способен организовать и осуществлять документационное обеспечение управления в организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности, государственных органах и органах местного самоуправления
	ПК.2.1 Проводить унификацию форм документов, применяемых в управленческой деятельности организации

ПК 2.2 Работать с шаблонами документов в информационной системе организации

ПК 2.3 Применять конкретные виды документов для реализации функций управления в организации

ПК 2.4 Разрабатывать стандарты документирования управленческой деятельности организации

ПК 2.5 Разрабатывать требования к информации, включаемой в документы организации

ПК 2.6 Совершенствовать систему документирования управленческой деятельности организации

ПК 2.7 Использовать организационные и технические средства для перевода в электронный вид документов и документированной информации организации

ПК 2.8 Использовать организационную офисную технику в рамках своей профессиональной деятельности

	
	Осуществление информационно-справочной работы с документами организации

	ПК 3. Владеет навыками информационно-справочной работы с документами организации



	ПК 3.1 Работать с источниками информации, выявлять критерии ее оценки и отбора в соответствии с заданиями руководства организации

ПК 3.2 Подбирать, систематизировать и классифицировать документы по определенным критериям

ПК 3.3 Структурировать информацию, выделять необходимую для работы службы документационного обеспечения управления организации

ПК 3.4 Оформлять информацию в наглядном систематизированном виде в соответствии с предъявляемыми требованиями к форме представления информации

ПК 3.5 Работать с электронными базами данных и системами электронного документооборота организации

	
	Осуществление контроля процесса и сроков исполнения документов в организации

	ПК 4. Способен осуществлять контроль процесса и сроков исполнения документов в организации

	ПК 4.1 Определять или устанавливать сроки исполнения документов

ПК 4.2 Осуществлять постановку на контроль, снятие с контроля документов и поручений руководства

ПК 4.3 Вносить данные о сроках и специфике исполнения документов в контрольные картотеки и автоматизированные системы контроля организации

ПК 4.4 Обобщать и анализировать информацию о ходе и результатах исполнения документов в организации

ПК 4.5 Разрабатывать перечни документов организации с типовыми сроками их исполнения

	
	Организация оперативного хранения документов в организации и передачи дел для последующего хранения


	ПК 5. Способен организовать хранение документов в организациях различных форм собственности, государственных органах и органах местного самоуправления


	ПК 5.1 Разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения и сводную номенклатуру дел организации

ПК 5.2 Настраивать параметры разделов номенклатуры в системе электронного документооборота организации

ПК 5.3 Систематизировать документы, формировать дела в соответствии с номенклатурой дел организации

ПК 5.4 Осуществлять поиск документов в процессе их текущего хранения в организации

ПК 5.5 Осуществлять методическое руководство организацией хранения документов в структурных подразделениях организации, оказывать им практическую помощь

ПК 5.6 Контролировать формирование, хранение и передачу дел в архив организации

ПК 5.7 Подготавливать описи документов, передаваемых в архив организации

ПК 5.8 Проводить экспертизу ценности документов организации, определять сроки их хранения

ПК 5.9 Обеспечивать защиту документов организации от несанкционированного доступа или уничтожения

	
	Организационное, документационное и

информационное обеспечение

деятельности руководителя

организации

	ПК 6. Способен оказывать помощь руководителю в организации документационного обеспечения и 
планировании рабочего времени, деловых встреч, переговоров, представительских мероприятий.

	ПК 6.1. Определять приоритетность и очередность выполнения работ и эффективно

распределять рабочее время; 
ПК 6.2. Выбирать оптимальные способы информирования партнеров, клиентов,

посетителей, руководителей подразделений и сотрудников о планируемых мероприятиях;

ПК6.3. Применять информационно-коммуникационные технологии;

ПК 6.4. Организовывать  конферентные мероприятия, транспортного и

гостиничного обеспечения;
ПК 6.5. Осуществлять сбор и переработку информации, необходимой для

деятельности руководителя;

	Тип задач профессиональной деятельности: проектный

	Документационное обеспечение управления организацией


	Осуществление работ по проектированию и внедрению системы электронного документооборота в сфере документационного управления организации

	ПК 7. Владеет навыками работы по проектированию и внедрению системы электронного документооборота в сфере документационного управления организации
	ПК7.1 Проводить анализ и оценку возможностей систем электронного документооборота, разработанных для организаций

ПК 7.2 Применять методологию организационного проектирования при анализе системы документационного обеспечения управления в организации
ПК 7.3 Использовать методы исследования, анализа, проектирования и развития системы документационного обеспечения управления

	Регламентация процессов подразделений организации или разработка административных регламентов подразделений организации
	Разработка и усовершенствование регламента процесса подразделения организации или административного регламента подразделения организации

	ПК8. Способен разрабатывать и усовершенствовать регламент процесса подразделения организации или административного регламента подразделения организации

	ПК 8.1 Выявлять недостатки, несоответствия в функционировании процесса или административного регламента, формулировать и обосновывать предложения по их исправлению

ПК 8.2 Контролировать соответствие разработанных документов нормативно-методической документации

ПК 8.3 Оценивать ресурсы, необходимые для усовершенствования процессов или административных регламентов
ПК 8.4 Использовать программное обеспечение для разработки регламентов процессов или административных регламентов

	Тип задач профессиональной деятельности: научно-исследовательский

	Научно-методическое обеспечение в профессиональной деятельности
	Осуществление работы с научно-методическим обеспечением в профессиональной деятельности

	ПК- 9 Способность применять научно-методические основы документоведения и архивоведения в профессиональной сфере 


	ПК- 9.1 Знать принципы и научные методы организации хранения, комплектования, учета и использования документов на различных носителях в профессиональной деятельности;

ПК- 9.2 Владеть принципами и методами создания справочно-информационных средств к документам;

ПК- 9.3 Решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом требований информационной безопасности;

ПК- 9.4 Проводить научно-методическую работу в государственных, муниципальных архивах, государственных органах, органах местного самоуправления и организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности.

	
	
	ПК-10 Владение основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять их в профессиональной сфере

	ПК-10.1 Самостоятельно работает с различными источниками информации; 

ПК-10.2 Владеть навыками составления библиографических и архивных обзоров, реферирования и аннотирования научной литературы, подготовки публикаций документов;
ПК-10.3 Владеть навыками организации справочно-поисковых средств и использования архивных документов;


	
	
	ПК- 11 Владение знаниями в области отечественной и всеобщей истории, истории науки и техники, вспомогательных исторических дисциплин, культуры, архивного и 

музейного дела для проведения работ по организации хранения, комплектования, учета и использования музейных предметов и архивных документов. 
	ПК-11.1 Знать принципы и научные методы изучения и сохранения документального наследия в различных архивохранилищах 
ПК-11.2 Уметь применять знания в области отечественной и всеобщей истории, истории науки и техники, 
вспомогательных исторических дисциплин, культуры, архивного и музейного дела при исследовании объектов профессиональной деятельности.



*В соответствии с п. 3.2 настоящей ОПОП 

5. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

5.1.
Структура программы и объем по блокам 
	Структура программы бакалавриата
	Объем программы и ее блоков (з.е.)

	Блок 1
	Дисциплины (модули)
	не менее 195

	
	Обязательная часть
	

	
	Часть, формируемая участниками

образовательных отношений
	

	Блок 2
	Практика
	не менее 12

	
	Обязательная часть
	

	
	Часть, формируемая участниками

образовательных отношений
	

	Блок 3
	Государственная итоговая аттестация
	6-9

	
	Выполнение и защита выпускной

квалификационной работы
	

	Объем программы бакалавриата
	240


Образовательная программа обеспечивает реализацию дисциплин (модулей) по философии, истории (истории России, всеобщей истории), иностранному языку, безопасности жизнедеятельности в рамках Блока 1 «Дисциплины (модули)». 
Образовательная программа обеспечивает реализацию дисциплин (модулей) по физической культуре и спорту: 
( в рамках Блока 1 «Дисциплины (модули)» в объеме не менее 2 з.е.; 
( в рамках элективных дисциплин (модулей) в очной форме обучения в объеме не менее 328 академических часов, которые являются обязательными для освоения, не переводятся в з.е. и не включаются в объем программы бакалавриата. 
ОПОП включает обязательную часть и часть, формируемую участниками образовательных отношений (вариативную). 
К обязательной части программы бакалавриата относятся: 
– дисциплины (модули) по физической культуре и спорту; 
– обязательные дисциплины (модули): философия, история (история России, всеобщая история), иностранный язык, безопасность жизнедеятельности; 
– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование общепрофессиональных компетенций; 
– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование универсальных компетенций. 
Объем обязательной части, без учета объема государственной итоговой аттестации, составляет не менее 40 процентов общего объема программы бакалавриата. 
К части, формируемой участниками образовательных отношений, относятся: 
– дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование профессиональных компетенций, установленных образовательной организацией;
 – дисциплины (модули) и практики, обеспечивающие формирование универсальных компетенций.

5.2. Виды и типы практик
В Блок 2 «Практика» программы бакалавриата входят учебная и производственная практик): 

1) типы учебной практики: 

а) ознакомительная практика; 

б) научно-исследовательская работа (получение первичных навыков научно-исследовательской работы); 

2) типы производственной практики: 

а) проектная практика; 

б) преддипломная практика.
5.3. Государственная итоговая аттестация

В Блок 3 «Государственная итоговая аттестация» входят:

1)  подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена;

2) подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы.
5.4. Фонды оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации  

Для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации университет создает и утверждает фонды оценочных средств (ФОС).  

ФОС для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации может включать:  

– контрольные вопросы и типовые задания для практических и семинарских занятий;

– комплекты заданий для самостоятельной работы; 

– перечни тем рефератов и направлений исследовательской работы; 

– экзаменационные билеты;  

– банк аттестационных тестов;  

– примерную тематику выпускных квалификационных работ;

– иные формы контроля, позволяющие оценить степень сформированности компетенций обучающихся. 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплинам или практикам, включает в себя типовые контрольные, индивидуальные задания, или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих формирование компетенций в процессе освоения образовательной программы.

Фонды оценочных средств по каждой дисциплине учебного плана хранятся на выпускающей кафедре.

6. УСЛОВИЯ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
6.1.
Материально-техническое обеспечение
Для проведения занятий всех типов, предусмотренных ОПОП ВО, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, выделяются специальные помещения (учебные аудитории). Кроме того, предусмотрены помещения для самостоятельной работы и лаборатории, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) в соответствии с требованиями ФГОС ВО.

Учебные аудитории укомплектованы мебелью и техническими средствами, служащими для представления учебной информации обучающимся (столы, стулья, преподавательские кафедры, учебные настенные доски, муляжи, стенды, наглядные материалы, раздаточные материалы и т.д.). 

Проекционное оборудование предусмотрено для проведения всех (или большинства) лекционных занятий по дисциплинам учебного плана.

Для проведения занятий с использованием информационных технологий расписанием предусмотрены компьютерные классы, имеющие компьютеры с необходимым программным обеспечением. Требования к программному обеспечению определяются рабочими программами дисциплин.
6.2.
Кадровые условия реализации образовательной программы

Реализация программы бакалавриата обеспечивается педагогическими работниками МГУ, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на иных условиях, согласно кадровым условиям реализации образовательной программы в соответствии с ФГОС ВО.
Квалификация педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи должна отвечать квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (при наличии).

Не менее 70 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи, участвующих в реализации программы бакалавриата, и лиц, привлекаемых МГУ имени А.И. Куинджи к реализации программы бакалавриата на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны вести научную, учебно-методическую и (или) практическую работу, соответствующую профилю преподаваемой дисциплины (модуля).

Не менее 5 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи, участвующих в реализации программы бакалавриата, и лиц, привлекаемых МГУ имени А.И. Куинджи к реализации программы бакалавриата на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны являться руководителями и (или) работниками иных организаций, осуществляющими трудовую деятельность в профессиональной сфере, соответствующей профессиональной деятельности, к которой готовятся выпускники (иметь стаж работы в данной профессиональной сфере не менее 3 лет).

Не менее 60 процентов численности педагогических работников МГУ имени А.И. Куинджи и лиц, привлекаемых к образовательной деятельности МГУ имени А.И. Куинджи на иных условиях (исходя из количества замещаемых ставок, приведенного к целочисленным значениям), должны иметь ученую степень (в том числе ученую степень, полученную в иностранном государстве и признаваемую в Российской Федерации) и (или) ученое звание (в том числе ученое звание, полученное в иностранном государстве и признаваемое в Российской Федерации).

6.3.
 Специальные условия для получения образования инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья
Образовательная программа адаптирована для обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее ОВЗ) и инвалидов с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивает коррекцию нарушений развития и социальную адаптацию указанных лиц. 

При наличии заявления от обучающегося с ограниченными возможностями здоровья или инвалида, ему предоставляются специальные условия для получения образования с учетом его физических особенностей в пределах ресурсных возможностей университета в рамках установленных законодательством требований.

Специальные условия обучения, воспитания и развития обучающихся с ОВЗ и инвалидов включают в себя: использование специальных программ и методов обучения и воспитания, специальных учебников, учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических средств обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг помощника, оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекционных занятий, обеспечение доступа в здания организации, осуществляющей образовательную деятельность, и другие условия, без которых невозможно или затруднено освоение образовательных программ инвалидами и обучающимися с ОВЗ.

В университете создаются и предоставляются в рамках освоения образовательной программы высшего образования специальные условия обучения, воспитания и развития, обучающихся с ОВЗ.
6.4.
Финансовое обеспечение образовательной программы


Финансовое обеспечение реализации программы бакалавриата должно осуществляться в объеме не ниже значений базовых нормативов затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных программ высшего образования - программ бакалавриата и значений корректирующих коэффициентов к базовым нормативам затрат, определяемых Министерством науки и высшего образования Российской Федерации.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ

Приложение 1. Учебный план и календарный учебный график.
В виде отдельного документа.

Приложение 2. Рабочие программы учебных дисциплин (модулей) и практик.

В виде отдельного документа.

Приложение 3. Программа государственной итоговой аттестации.

В виде отдельного документа.
Приложение 4. Фонды оценочных средств.
В виде отдельного документа.
