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1. Общие положения

1.1. Нормативно-правовые основы разработки основной программы 
профессионального обучения

Основная программа профессионального обучения по профессиям 
рабочих, должностям служащих по профессиям рабочих «Секретарь 
администратор» - комплекс нормативно-методической документации, 
регламентирующий содержание, организацию и оценку качества подготовки 
обучающихся и выпускников по профессии «Секретарь - администратор».

Нормативную правовую основу разработки основной программы 
профессионального обучения составляют:

-  Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29 
декабря 2012 г. № 273-ФЗ.

-  Приказ Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 «Об утверждении 
перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 
осуществляется профессиональное обучение»;

-  Приказ Минпросвещения РФ от 26.08.2020 N 438 «Об утверждении 
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным программам профессионального обучения»;

-  Профессиональный стандарт "Специалист по организационному и 
документационному обеспечению управления организацией", утвержденного 
Приказом министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020г. 
№333н, зарегистрированного в Минюсте РФ 15 июля 2020 г., регистрационный 
№ 58957.

-  Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 № 816 «Об утверждении 
Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных 
технологий при реализации образовательных программ» (зарегистрировано в 
Минюсте России 18.09.2017 N 48226);

-  Правила оказания платных образовательных услуг, утв. Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 15.09.2020г № 1441;

-  Локальные акты МГУ им. адм. Г.И. Невельского.
^ и  разработке программы учитывались:
- Методические рекомендации по разработке основных

профессиональных образовательных программ и дополнительных
профессиональных программ с учетом соответствующих профессиональных 
стандартов (утверждены Минобрнауки России 22 января 2015 года N ДЛ- 
1/05вн).

1.2. Общая характеристика программы
Категория обучающихся:
-  лица в возрасте до восемнадцати лет при условии их обучения по

основным общеобразовательным программам или образовательным
программам среднего профессионального образования, предусматривающим 
получение среднего общего образования;
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-  лица, имеющее среднее (основное) общее образование, но не 
получавшие ранее профессии рабочего, должности служащего.

-  имеющие среднее общее образование и выше;
-  достигшие 18-летнего возраста.
Трудоемкость программы: 256 (акад. часа).
Сроки реализации программы: 2 месяца (8 недель).
Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут.
Продолжительность учебного года: образовательный процесс

осуществляется в течение всего календарного года.
Форма обучения: очная.
Режим занятий: 5 дней в неделю по 32 академических часа.
Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме 

квалификационного экзамена.
Лицо, успешно сдавшее квалификационный экзамен, получает 

квалификацию по профессии рабочего, должности служащего с присвоением 
(при наличии) квалификационного разряда, класса, категории по результатам 
профессионального обучения, что подтверждается документом о квалификации 
(свидетельством о профессии рабочего, должности служащего).

Присваиваемый квалификационный разряд (категория): не предусмотрено.
Итоговый документ: при успешном освоении программы и успешной 

итоговой аттестации слушатели получают свидетельство о профессии рабочего, 
должности служащего с присвоением квалификации «Секретарь- 
администратор» .

Реализация основной программы профессионального обучения 
сопровождается проведением промежуточной аттестации обучающихся. 
Формы, периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации 
обучающихся устанавливается в филиале, самостоятельно.

Квалификация, указываемая в свидетельстве о профессии рабочего, 
должности служащего, дает его обладателю право заниматься определенной 
профессиональной деятельностью или выполнять конкретные трудовые 
функции, для которых в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке определены обязательные требования к наличию 
квалификации по результатам профессионального обучения, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
основной программы профессионального обучения и (или) отчисленным из 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, выдается 
справка об обучении или о периоде обучения по образцу филиала.

2. Характеристика профессиональной деятельности выпускников и 
требования к результатам освоения основной программы 

профессионального обучения
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2.1. Область и объекты профессиональной деятельности
Область профессиональной деятельности выпускников: выполнение 

технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководителя 
организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой с помощью 
средств организационной техники необходимой информации и доведением ее 
до потребителя.

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:
-  документированная информация;
-  процесс технического обслуживания работы руководителя;
-  организационная техника.
2.2. Виды профессиональной деятельности и компетенции 

выпускника
Наименование вида профессиональной деятельности: организационное и 

документационное обеспечение управления организациями любых 
организационно-правовых форм.

Основная цель вида профессиональной деятельности: реализация 
обеспечивающих функций управления организацией; внедрение лучших 
технических разработок и новейших технологий в обеспечение управления 
организацией.

Обобщенная трудовая функция/ вид деятельности: организационное 
обеспечение деятельности организации; документационное обеспечение
деятельности организации.

Трудовые функции/ профессиональная компетенция:
-  прием и распределение телефонных звонков организации;
-  организация работы с посетителями организации;
-  выполнение координирующих и обеспечивающих функций;
-  организация работы с документами;
-  организация текущего хранения документов;
-  организация обработки дел для последующего хранения.
2.3. Результаты освоения образовательной программы 

профессионального обучения по программам профессиональной 
подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих по профессии

В результате освоения основной программы профессионального обучения 
обучающийся должен

знать:
-  функции, задачи, структуру организации, ее связи;
-  правила взаимодействия с партнерами, клиентами, СМИ;
-  методику предварительной оценки собеседника и воздействия на него в 

ходе телефонных переговоров;
-  методику установления контакта, поддержания и развития 

межличностных отношений;
-  психологические методы воздействия на конкурентов,
-  недобросовестных партнеров, нежелательных клиентов;
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-  способы ухода от нежелательных вопросов;
-  соответствующие стандарты безопасности труда, экологического 

законодательства, норм, правил и инструкций по охране труда;
-  правила защиты конфиденциальной служебной информации;
-  правила организации приема посетителей;
-  психологические основы и правила делового общения;
-  структуру организации и распределение функций между структурными 

подразделениями и специалистами;
-  правила организации приемов в офисе;
-  правила сервировки чайного (кофейного) стола;
-  правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним;
-  психологические методы воздействия на посетителей психологические 

приемы разрешения конфликтных ситуаций;
-  правила защиты конфиденциальной служебной информации;
-  методы и приемы ведения контроля сотрудников;
-  этику делового общения;
-  управленческую структуру организации, руководство организации, круг 

полномочий и ограничения их зон ответственности.
уметь:
-  использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и 

передачи информации;
-  вести учетные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы;
-  применять приемы психологического воздействия на собеседников;
-  сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия;
-  соблюдать служебный этикет;
-  владеть приемами общения с посетителями;
-  организовывать и обеспечивать личные контакты руководителя;
-  использовать психологические приемы убеждающего воздействия 

управлять конфликтами;
-  учитывать психологические особенности личности при различных видах 

профессионального общения;
-  использовать установленные правила и процедуры коммуникации 

внутри организации;
-  вести учетные формы, использовать их для работы;
-  создавать положительный имидж, соответствующий имиджу 

организации;
-  принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
-  обеспечивать конфиденциальность информации;
-  оценивать результаты в рамках поставленных задач.
иметь практический опыт:
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-  перенаправления телефонных звонков руководству и сотрудникам 
организации;

-  регистрации поступающих телефонных звонков;
-  получения необходимой информации и передачи санкционированной 

информации по телефону;
-  встречи посетителей, получения первичной информации о посетителях и 

помощи в организации их приема руководством и сотрудниками;
-  ведения журнала записи посетителей;
-  учета посетителей и оформления пропусков;
-  содействия оперативному рассмотрению просьб и предложений 

посетителей;
-  приема и передачи документов посетителей руководству и сотрудникам 

организации;
-  передачи документов на хранение в архив.

3. Документы, определяющие содержание и организацию 
образовательного процесса

3.1. Учебный план.
3.2. Календарный учебный график.
3.3. Программы профессиональных дисциплин (модулей).
3.4. Программы практик.
3.5. Фонд оценочных средств.

4. Материально-техническое обеспечение реализации основной 
программы профессионального обучения

Учебный центр подготовки, переподготовки и повышения квалификации 
рабочих кадров реализующий основную программу профессионального 
обучения, располагает материально-технической базой, обеспечивающей 
проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной, 
междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики, 
предусмотренных учебным планом. Материально-техническая база 
соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.

Реализация программы обеспечивает: выполнение обучающимися 
практических занятий, прохождение учебной практики, включая практические 
задания с использованием персональных компьютеров.

Реализация основной программы профессионального обучения 
обеспечивается доступом каждого обучающегося к библиотечному фонду.

Реализация программы предполагает наличие: кабинета, оснащенного 
оборудованием и техническими средствами обучения.

Автоматизированные рабочие места обучающихся: DualCore Intel Core i3- 
4170, ОЗУ 8 ГБ DDR3-1600 DDR3 SDRAM, 500 GB HDD (12 шт).
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Автоматизированное рабочее место преподавателя: принтер HP Laser Jet 
P1102, МФУ HP laser Jet 100 color MFP M175a, проектор viewsonic, экран, 
маркерная доска. На ПК установлена лицензионная ОС Windows 10 Home.

5. Оценка результатов освоения основной программы 
профессионального обучения

5.1. Контроль и оценка достижений обучающихся
Оценка качества освоения основной программы профессионального 

обучения включает текущий контроль знаний, промежуточную и итоговую 
аттестацию обучающихся.

Текущий контроль результатов подготовки осуществляется
преподавателем в процессе проведения теоретических занятий, практических 
занятий и лабораторных работ, а также выполнения индивидуальных заданий 
или в режиме тренировочного тестирования.

Промежуточная аттестация проводится образовательным учреждением по 
результатам освоения программ учебных дисциплин. Формы и процедуры 
промежуточной аттестации по каждой дисциплине разрабатываются 
образовательным учреждением самостоятельно и доводятся до сведения 
обучающихся перед началом учебного процесса.

Итоговый контроль результатов подготовки обучающихся осуществляется 
комиссией в форме квалификационного экзамена с участием преподавателей и 
представителя работодателя.

5.2. Порядок проведения итоговой аттестации
Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме

квалификационного экзамена.
Квалификационный экзамен проводится организацией, осуществляющей 

образовательную деятельность, для определения соответствия полученных 
знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и 
установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, 
квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствующим 
профессиям рабочих, должностям служащих.

Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального 
обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку 
теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в 
профессиональном стандарте по соответствующей профессии рабочих, 
должностям служащих.

К итоговой аттестации допускаются лица, выполнившие требования, 
предусмотренные программой и успешно прошедшие все промежуточные 
аттестационные испытания, предусмотренные программами учебных 
дисциплин. Необходимым условием допуска к итоговой аттестации является 
представление документов, подтверждающих освоение обучающимся 
теоретического материала и прохождение практики.

Лицам, прошедшим обучение в полном объеме и итоговую аттестацию, 
выдается свидетельство установленного образца.
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