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1. Назначение и область применения: карта процесса  представляет алгоритм реализации программы подготовки специалистов среднего звена, которая  обеспечивает реализацию Федерального государственного образовательного стандарта с учетом типа и вида образовательного учреждения, образовательных потребностей и запросов обучающихся.  
Как документ (комплект документов), определяет в соответствии со стандартом:

· содержание профессионального образования определенного уровня по конкретной специальности.

· организацию образовательного процесса, с учетом конкретных условий образовательного учреждения, обеспечивающую достижение определенного уровня квалификации.

2. Ответственность:

2.1. Руководитель по  качеству ОГБПОУ «Костромской торгово-экономический колледж»» несет ответственность за:
-    определение алгоритма и содержания описываемого процесса; 

-  разработку, внедрение и применение карты процесса в «КТЭК» и внесение в него изменений;
-  полноту изложенных в карте процесса действий и требований для обеспечения качества;

- установку требований к ресурсам, входным данным, управляющим воздействиям, осуществление взаимосвязи с другими процессами; 
-   достижения целей процесса;
- контроль и анализ процесса в соответствии с заданными параметрами, разработку корректирующих и предупреждающих действий и постоянное улучшение процесса.

2.2.  Оперативным управляющим процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена» является заместитель директора по учебной работе. Оперативный управляющий осуществляет:

- оперативное управление процессом;

- разработку и реализацию корректирующих и предупреждающих действий.

- оценку результативности процесса;

2.3.Ответственность за выполнение требований карты процесса в каждом подразделении несут руководители структурных подразделений.
3. Нормативные ссылки: 

1. Закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании РФ»
2.  Федеральные государственные образовательные стандарты по специальностям.
3. Разъяснения по формированию учебного плана (20 октября 2010 г.) 
4. Перечень специальностей СПО/ приказ министерства образования и науки от 28.09.09г. № 355

5. Указатель соответствующих специальностей по образованию. Приказ министерства образования и науки  от 11.04.05г. №112 
4. Определения, сокращения. 
Вид профессиональной деятельности – составная часть области профессиональной деятельности, образованная целостным набором профессиональных функций и необходимых для их выполнения компетенций.

Компетенция – способность применять знания, умения, личностные качества и практический опыт для успешной деятельности в определенной области.

Междисциплинарный курс – система знаний, умений и практического опыта, отобранная на основе взаимодействия содержания отдельных учебных дисциплин с целью внутреннего единства образовательной  программы профессионального модуля. 

Вариативная составляющая (часть) основных образовательных программ среднего профессионального образования – система дополнительных  требований к образовательным результатам,  структуре основных профессиональных образовательных программ начального и среднего профессионального образования, условиям их реализации, оцениванию качества освоения. Обусловлена  технико-технологическими, организационно-экономическими и другими особенностями развития экономики и социальной сферы региона.

Общие компетенции – универсальные способы деятельности, общие для всех (большинства) профессий и специальностей, направленные на решение профессионально-трудовых задач и  являющиеся условием интеграции выпускника в социально-трудовые отношения на рынке труда. 

Программа подготовки специалистов среднего звена  – совокупность учебно-методической документации, включающая в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки обучающихся, а также программы учебной и производственной практик, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий.

Профессиональные компетенции – способность действовать на основе имеющихся умений, знаний и практического опыта в определенной области профессиональной деятельности.

Профессиональный модуль – часть основной профессиональной образовательной программы, имеющая определённую логическую завершённость по отношению к заданным федеральными государственными образовательными стандартами результатам образования и предназначенная для освоения профессиональных компетенций в рамках каждого из основных видов деятельности.

Используемые сокращения:
ГОУ ВПО ФИРО – Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования Федеральный институт развития образования;
ОГБОУ ДПО КОИРО – областное государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования Костромской областной институт развития образования;

ВПД – вид профессиональной деятельности;

МДК – междисциплинарный курс;

ППССЗ – программа подготовки специалистов среднего звена;

ОК – общая компетенция; 

ПК – профессиональная компетенция; 

ПМ – профессиональный модуль;

СПО – среднее профессиональное образование;
УД – учебная дисциплина
ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования.
5. Описание процесса. 

5.1. Цель процесса. Цель карты процесса – реализация программы подготовки специалистов среднего звена.
	Название процесса 

«Реализация программы подготовки специалистов среднего звена»


	Владелец процесса 

Директор КТЭК
	Оперативный управляющий процесса 

Заместитель директора по учебной работе

	Цель: реализация программы подготовки специалистов среднего звена
Назначение: для организации образовательного процесса с учетом конкретных условий образовательного учреждения, обеспечивающих достижение определенного уровня квалификации.

Область применения: среднее профессиональное образование

Обеспечение требований ISO9001:2008:  

Сроки исполнения: 01.09.2014 г.


5.2. Входы процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена» представлены в таблице 1

          Таблица   1

	№ п/п
	Вход
	Поставщик
	Потребитель

	1.
	Федеральный государственный образовательный стандарт СПО.
	Министерство образования и науки РФ
	Колледж

	2.
	Лицензия 
	Департамент образования и науки Костромской области
	колледж

	3.
	Свидетельство об аккредитации специальностей
	Департамент образования и науки костромской области
	колледж

	4.
	- учебный план;
	колледж,

совет колледжа по качеству
	преподаватели

	5.
	- программы учебных дисциплин;
	колледж,

совет колледжа по качеству
	преподаватели

	6.
	- программы профессиональных модулей;
	колледж,

совет колледжа по качеству
	преподаватели

	7.
	- программы всех видов практик
	колледж,

совет колледжа по качеству
	преподаватели


	Поставщики:

1. [image: image1.png]Министерство образования и науки РФ

2. Департамент образования и науки Костромской области

3. ГОУ ВПО ФИРО
4. ОГБОУ ДПО КОИРО
5. Колледж, совет колледжа по качеству


	Потребитель:

выпускники, работодатели, родители выпускников, общество в целом.


	Входы:

 -Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования.
- учебный план;

- программы учебных дисциплин;

- программы профессиональных модулей;

 - программы всех видов практик, входящих в ПМ;

- календарный учебный график


	Выходы:

 1. Положение о государственной  итоговой аттестации студентов;
 2. Методические рекомендации по подготовке выпускной квалификационной работы дипломный проект ( работа). 
3. Протоколы заседаний комиссии государственной итоговой аттестации по присвоению квалификации и выдачи дипломов; 
4. книга регистрации выдачи дипломов государственного образца СПО;
 5. Приложение к годовому отчету колледжа по дипломам;
 6. Справка региональной службы занятости о наличии или отсутствии выпускников, зарегистрированных на бирже труда.


	Основные действия потребителя:

1. Реализация учебного плана по специальностям;

7. Реализация  программ учебных дисциплин;

8. Реализация  программ профессиональных модулей;

9. Реализация  программ всех видов практик, входящих в профессиональные модули.

10. Реализация календарного учебного графика по специальностям;




	Ресурсы для обеспечения: людские (преподаватели), временные, финансовые и материальные в соответствии с требованиями, установленными в разделе 5.4.

Хранение и архивация: положение «Управление документами», положение об архиве, утвержденным директором.



	Предупреждающие действия:

разрабатываются и реализуются в соответствии с требованиями ДП (документированной процедуры): предупреждающие действия
	Корректирующие действия:

разрабатываются и реализуются в соответствии с требованиями ДП (документированной процедуры): корректирующие действия.


	Показатели и критерии оценки результативности:

устанавливаются и документируются в соответствии с разделом 5.7. карты процесса 


	Методы и средства контроля и анализа: 

учет, статистический метод, системный анализ, сравнение, опрос (анкетирование), наблюдение.


5.3. Выходы процесса «Реализация основной профессиональной образовательной программы» представлены в таблице 2
                                                                                                                            Таблица 2

	№ п/п
	Выход
	Поставщик
	Потребитель

	1.
	Положение о государственной  итоговой аттестации студентов;

	Заместитель директора по учебной работе 
	преподаватели 

	2.
	Методические рекомендации по подготовке выпускной квалификационной работы. 


	Преподаватели, работодатели. 
	обучающиеся

	3.
	Протоколы заседаний комиссии государственной итоговой аттестации по присвоению квалификации и выдачи дипломов; 

	Председатель комиссии ИГА, заместитель директора по учебной работе, председатель ЦМК, заведующие отделениями. 
	Преподаватели, члены комиссии ГИА

	4.
	Книга регистрации выдачи дипломов; государственного образца СПО.

	Зам. директора по УР
	обучающиеся

	5.
	Приложение к годовому отчету колледжа по дипломам; 


	Заместитель директора по учебной работе, председатель ЦМК, заведующие отделениями.
	Преподаватели, обучающиеся

	6.
	Справка региональной службы занятости о наличии или отсутствии выпускников, зарегистрированных на бирже труда
	Региональная служба занятости
	колледж


5.4. Ресурсы процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена»
5.4.1. Учебно-методическое обеспечение процесса

Учебно-методический комплекс представляет собой систему нормативных, методических и справочно-информационных документов, которые определяют требования к профессиональным качествам специалиста конкретной специальности.

Учебно-методическое обеспечение специальности должно включать в себя:

· нормативный комплект специальности;

· учебно-методические комплексы дисциплин;

· учебно-методический комплект учебной и производственной практики;

· комплект «Курсовые работы (проекты) и курсовое проектирование»;

· комплект «Государственная (итоговая) аттестация»;

· комплект «Государственный  экзамен» и (или) «Дипломное проектирование»;

· комплект «Самостоятельная работа обучающихся».

Рассмотрим подробнее перечни документов, входящих в комплекты учебно – методического обеспечения специальности.

Нормативный комплект специальности – это комплект документов, определяющий в соответствии с ФГОС СПО содержание образования по специальности в образовательном учреждении, которое содержит обязательную часть ППССЗ по циклам  и  вариативную часть, которая дает возможность расширения и (или) углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения дополнительных компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности  выпускника в соответствии с запросами  регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.

Перечень документов нормативного комплекса специальности представлен в таблице 3.
Т а б л и ц а 3

	№

п/п


	Наименование нормативной

документации


	Примерная

периодичность

издания


	Примечания



	1.
	 Федеральные государственные образовательные стандарты среднего профессионального образования 
	1 раз в 5– 10 лет


	Подготавливается

Министерством

образования и науки РФ

	2.
	 Требования образовательного учреждения и работодателей к выпускнику  (квалификационные

требования)
	С учетом изменений на рынке труда


	Разрабатывается

образовательным учреждением  самостоятельно

	3.
	 Базисный учебный план по специальности 


	На период действия

ФГОС СПО


	Подготавливается

Министерством

образования и науки РФ

	4.
	Учебный план по специальности


	Не чаще 1 раза

в год


	Разрабатывается

учебным заведением самостоятельно

	5.
	 Примерные программы учебных дисциплин
	На период действия учебного плана
	Разрабатываются

преподавателями

	6.
	Программы учебных дисциплин 


	ежегодно

	Разрабатываются

преподавателями

	7. 
	Примерные программы профессиональных модулей
	На период действия базисного учебного плана
	Разрабатываются

преподавателями, согласовываются и рецензируются работодателями.

	8.
	Программы профессиональных модулей
	ежегодно с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки и техники.
	Разрабатываются

преподавателями, согласовываются и рецензируются работодателями


	9.
	Программы всех видов практик, входящих в ПМ
	ежегодно с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки и техники.
	Разрабатываются

преподавателями, согласовываются и рецензируются работодателями


	10.
	Календарный учебный график
	ежегодно с учетом запросов работодателей, особенностей развития региона, науки и техники.
	Разрабатывается заместителем директора по учебной работе, председателями ЦМК, заведующими отделениями.


Учебно-методический комплекс дисциплины, МДК  – это комплект документов, разрабатываемый преподавателем, в котором собраны сведения о содержании обучения конкретной дисциплине, о целях обучения, воспитания и развития студентов, формирования у них профессиональных и общих компетенций, а также о распределении учебного материала по дидактическим единицам и времени, необходимого для их усвоения. УМК дисциплины должен соответствовать требованиям документов нормативного комплекта специальности, в программе которой предусмотрено преподавание разрабатываемой дисциплины. Разрабатывая документацию учебно-методического комплекса, преподаватель имеет возможность проявить творческий потенциал, профессиональное мастерство, повысить уровень образованности. 

Перечень документов учебно-методического комплекса приведен в таблице 4.
	
	
	
	Таблица 4

	№ п/п


	Наименование нормативной документации


	Примерная

периодичность

издания


	Разработчик 



	1.
	 Программа дисциплины, МДК

	ежегодно 
	преподаватели



	2.
	 Календарно-тематический план (КТП) 
	Не реже 1 раза

в  год с учетом изменений

 программы дисциплины


	преподаватели



	3.
	 Планы учебных занятий (технологические карты)


	На период действия КТП


	преподаватели



	4.
	 Тексты лекций (конспекты занятий) 
	На период действия учебной

программы


	преподаватели



	5.
	 Задания и методические указания по проведению лабораторных работ, практических занятий (практикум), включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров;

 
	На период действия учебного плана


	преподаватели



	6.
	 Тематика, основные вопросы и методические рекомендации по проведению семинарских занятий


	 1 раз в год с учетом изменений

 программы


	преподаватели



	7.
	 Сборник задач, упражнений, тестов для

занятий и самостоятельной работы студента


	 1 раз в  год с учетом изменений программы


	преподаватели



	8.
	Сборники ситуационных заданий (учебного и производственного характера)

для занятий и самостоятельной работы

студента
	1 раз в 3–4 года 
	преподаватели



	9.
	 Сборник тем и заданий для самостоятельного изучения материала студентами и методические рекомендации по их выполнению
	На период действия учебной программы


	преподаватели



	10.
	 Вопросы и другие задания для самоконтроля при подготовке студентов к занятиям, а также самостоятельном изучении курса студентами-заочниками


	1 раз в  год с учетом изменений учебной программы


	преподаватели



	11.
	 Сборник заданий и методические рекомендации по выполнению домашней контрольной работы студентами-заочниками
	1 раз в  год с учетом изменений учебной программы


	преподаватели



	12
	Сборник заданий и методических рекомендаций по изучению дисциплин и МДК
	1 раз в  год с учетом изменений учебной программы


	преподаватели

	1.
	 Тематика рефератов, творческих работ,

докладов и методические рекомендации

по их выполнению


	1 раз в  год с учетом изменений учебной  программы


	преподаватели



	2.
	 Тематика курсовых работ (проектов) и методические рекомендации по их выполнению и

оформлению


	1 раз в  год с учетом изменений учебной  программы


	преподаватели



	3.
	Вопросы и задания для различных форм

 текущего контроля профессиональных и общих компетенций (в том числе банки тестовых заданий)
	1 раз в  год с учетом изменений

учебной программы


	преподаватели



	4.
	 Варианты обязательных контрольных работ 
	1 раз в  год с учетом изменений учебной программы


	преподаватели



	5.
	Критерии оценки знаний, умений при

текущем контроле, на курсовых экзаменах


	На период действия учебной программы


	преподаватели



	6.
	 Деловые игры (задания и методические

указания по их проведению)


	На период действия  учебной программы


	преподаватели



	7.
	 Сценарии конкурсов, диспутов, олимпиад и т.п. и методические указания по их проведению


	На период действия учебной программы


	преподаватели



	8.
	Авторские учебные пособия, учебники и

хрестоматии и их электронные аналоги


	На период действия учебной программы


	преподаватели




Учебно-методический комплекс практики – это сборник документов, регламентирующий время, отведенное обучающемуся  на закрепление и углубление знаний, полученных в процессе обучения, а также на приобретение профессиональных и общих компетенций по всем видам профессиональной деятельности. Система среднего профессионального образования ориентирована на подготовку специалиста среднего звена – «практика», поэтому учебно-методический комплект практической подготовки обучающегося должен основываться на требованиях не только Федерального государственного образовательного стандарта, но и отрасли и региона, для которых готовится будущий специалист. Перечень документов учебно-методического комплекта практики содержится в таблице 5.

Таблица 5
	№

п/п


	Наименование учебно - методической

и нормативной документации


	Примерная

периодичность

издания


	Разработчик 


	1.
	Программы учебных практик 


	1 раз в 2 года с учетом изменений на рынке труда
	Преподаватели -
руководители практики



	2.
	Календарно-тематические планы учебных практик


	На период действия программы учебной практики


	Преподаватели -

руководители практики



	3.
	Программы производственных практик (по профилю специальности и преддипломная практика)


	На период действия рабочего учебного плана


	Преподаватели -

руководители практики



	4.
	Критерии оценки результатов практик 
	На период действия программы практики


	Преподаватели -

руководители практики



	5.
	Виды работ  и методические рекомендации по их выполнению


	На период действия программы практики


	Преподаватели -

руководители практики




Комплект «Курсовые работы (проекты) и курсовое проектирование» – это комплект документов, необходимых студенту при написании курсовых проектов или курсовых работ; в большей степени имеет справочно-поисковый характер. Часть документов комплекта должна быть включена в состав УМК дисциплины, если учебным планом предусматривается время на курсовое проектирование по данной дисциплине. В том случае, когда курсовая работа или проект представляет собой комплексную работу (т. е. объединяет две и более дисциплины), наличие документации по курсовому проектированию не является обязательной частью учебно-методического комплекса дисциплины. Перечень документов, составляющих комплект, приведен в таблице 6.
 Т а б л и ц а 6
	№

п/п


	Наименование учебно-методической

и справочно-нормативной

документации
	Примерная

периодичность

издания


	Разработчик 


	1.
	Тематика курсовых работ 

	Не реже 1 раз  в

3–4 года


	преподаватели

	2.
	Методические рекомендации  по выполнению и оформлению курсовых работ
	Не реже 1 раз  в

3–4 года


	преподаватели

	3.
	Комплекс материалов информационного

характера по отдельным проблемам курса


	Обновляется

ежегодно


	преподаватели

	4.
	Критерии оценки курсовой работы или

курсового проекта


	Не реже 1 раз  в

3–4 года


	преподаватели

	6. 
	Руководство по качеству 
	Обновляется ежегодно
	Совет колледжа по качеству 



Комплект «Государственная (итоговая) аттестация» содержит пакет нормативных документов и материалов для определения соответствия выпускника требованиям профессиональной образовательной программы и квалификационным требованиям специалиста по специальности. Состав документов комплекта в значительной степени зависит от формы проведения государственной (итоговой) аттестации, а именно в виде защиты выпускной экзаменационной работы (дипломная работа, дипломный проект), либо государственного экзамена по усмотрению образовательного учреждения. Поэтому комплект «Государственная (итоговая) аттестация» обычно именуют по форме ее проведения: «Государственный экзамен», «Дипломное проектирование».
Перечень документов комплекта приведен в таблице 7.

                                                                                                                                                 Т а б л и ц а 7
	№

п/п


	Наименование учебно-методической

и справочно-информационной

документации


	Примерная

периодичность

издания


	Разработчик 


	Комплект «Государственный экзамен»



	1.
	Программа  подготовки и проведения Государственной (итоговой) 

аттестации
	Ежегодно
	преподаватели


	2.
	Критерии оценки профессиональных компетенций выпускника.
	Ежегодно
	ЦМК


	3.
	Квалификационные требования к выпускнику по специальности.
	Ежегодно
	должностные инструкции

	4.
	Комплекс материалов информационного характера и бланков, необходимых в процессе сдачи государственного экзамена
	Ежегодно
	преподаватели


	5.
	Экзаменационные билеты и материалы
	Ежегодно
	преподаватели

	Комплект «Дипломное проектирование»



	1.
	Программа подготовки и проведения Государственной (итоговой)
аттестации
	Ежегодно 


	преподаватели

	2.


	 Критерии оценки дипломного проекта и

защиты дипломного проекта
	Ежегодно 


	ЦМК


	3.


	Квалификационные требования к выпускнику по специальности


	Ежегодно 


	должностные инструкции

	4.
	Тематика дипломных проектов (работ).
	Ежегодно 


	преподаватели

	5.
	Методические рекомендации по их выполнению и оформлению


	ежегодно
	преподаватели


Комплект «Внеаудиторная самостоятельная работа» - является сборником учебно-методических разработок для организации процесса самостоятельного освоения части учебного материала дисциплин специальности, а также приобретения профессиональных компетенций обучающимися. Поэтому большая часть материалов комплекта разрабатывается в составе УМК дисциплин, которые используются преподавателями повседневно. Кроме того, в комплект включаются междисциплинарные разработки, способствующие развитию творческого мышления и самостоятельности обучающихся. Перечень документов комплекта приведен в табл. 7.

 Т а б л и ц а 7

	№

п/п


	Наименование учебно-методической

документации


	Примерная

периодичность

издания


	Разработчик 


	1.
	Сборники задач, упражнений, тестов

для самостоятельной работы обучающихся
	На период действия учебной программы


	преподаватели

	2.
	Сборники ситуационных заданий

(учебного и производственного характера) самостоятельной работы обучающихся
	1 раз в 3–4 года 


	преподаватели

	3.
	 Сборники тем и заданий для самостоятельного изучения материала студентами и методические рекомендации по их выполнению
	На период действия учебной программы
	преподаватели

	4.
	Тематика рефератов, творческих работ,

докладов и методические рекомендации

по их выполнению


	На период действия учебной программы


	преподаватели



	5.
	Сценарии конкурсов, диспутов, олимпиад и т. п. и методические указания по их проведению


	На период действия учебной программы


	преподаватели


5.4.2. Кадровое обеспечение реализации ППССЗ
Компетентные и подготовленные педагогические кадры, участвующие в реализации основных профессиональных образовательных программ СПО, должны владеть образовательными  (включая информационно-коммуникационные) технологиями формирования общих и профессиональных компетенций обучающихся, а также технологиями оценивания  компетентностных образовательных результатов. Реализация ППССЗ обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Преподаватели, отвечающие за освоение профессионального цикла, имеют высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (междисциплинарного курса в рамках модуля), имеют опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы, проходят стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. Доля штатных преподавателей, реализующих дисциплины и модули профессионального цикла составляет примерно 60% (без штатных совместителей). Педагогические кадры, осуществляющие руководство практикой имеют опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы, проходят стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

5.4.3. Материально-техническое обеспечение  процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена»

Образовательное учреждение, реализующее программу подготовки специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального образования, должно располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий, включая как обязательный компонент практические задания с использованием персональных компьютеров. Образовательное учреждение должно  обеспечить проведение дисциплинарной, междисциплинарной и модульной подготовки, учебной практики и производственной практики в условиях созданной соответствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в организациях в зависимости от специфики вида профессиональной деятельности.

При использовании электронных изданий образовательное учреждение должно обеспечить каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном классе в соответствии с объемом изучаемых дисциплин. Образовательное учреждение должно быть обеспечено необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения. 
Образовательное учреждение  должно быть обеспечено спортивным комплексом:

спортивный зал;

открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий;

стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для стрельбы.

Залами:

библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет;

актовый зал.

Кабинетами, лабораториями, мастерскими и другими помещениями в соответствии с требованиями Федеральных Государственных образовательных стандартов соответствующих специальностей СПО. Материально-техническая база должна соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам.
 5.5  Информация, связанная с процессом, включает в себя входную и выходную информацию.

5.5.1. Входная информация для осуществления процесса «Реализация основной профессиональной образовательной программы».


Таблица 8 

	№ п/п
	Наименование
	Требование
	Потребитель

	1.
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж

	2.
	Нормативные документы для разработки  ППССЗ
	Соответствие требованиям нормативных документов
	колледж

	3
	Общая характеристика ППССЗ 
	Соответствие требованиям ФГОС
	

	4.
	Нормативные сроки освоения программы
	Соблюдение установленных сроков освоение программы
	колледж

	5.
	Рекомендуемый перечень возможных сочетаний профессий рабочих, должностей служащих по Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКО16-94)
	Соответствие ОКО16-94
	колледж

	6.
	Характеристика профессиональной деятельности выпускников
	Соответствие должностным инструкциям
	колледж

	7.
	Область профессиональной деятельности выпускников
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж

	8.
	Объекты профессиональной деятельности выпускников
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж

	9.
	Требования к результатам освоения ППССЗ
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж, работодатели

	10.
	Общие компетенции
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж, работодатели

	11.
	Основные виды профессиональной деятельности
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж, работодатели

	12.
	Профессиональные компетенции
	Соответствие требованиям ФГОС
	колледж, работодатели

	13.
	Учебный план
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	14.
	Программы учебных дисциплин;


	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	15.
	Программы профессиональных модулей
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	16.
	Программы учебной практики
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	17.
	Программы производственной  практики (по профилю специальности)
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	18.
	Программы преддипломной практики
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж

	19.
	Календарный учебный график
	В соответствии  ФГОС СПО
	колледж


5.5.2. Выходная информация «Реализация основной профессиональной образовательной программы».


Таблица 9

	 № п/п
	Наименование
	Требования
	Поставщик

	1.
	Положение о государственной  итоговой аттестации студентов;

 
	В соответствии
	

	2
	Методические рекомендации по подготовке выпускной квалификационной работы. 


	В соответствии
	

	3
	Протоколы проведения государственной итоговой аттестации;

 
	В соответствии
	

	4
	Журналы регистрации дипломов; 


	В соответствии
	

	5
	Приложение к годовому отчету колледжа по дипломам; 


	В соответствии
	

	6
	Справка региональной службы занятости о наличии или отсутствии выпускников, зарегистрированных на бирже труда.
	В соответствии
	


5.6. Алгоритм и матрица процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена»
Алгоритм и матрица процесса «Реализация программы подготовки специалистов среднего звена»  представлены в таблице  10 
                                                                                                                           Таблица 10

	Перечень шагов (действий)
	Ответственный
	Исполнитель
	Документ, регламентирующий действие
	Запись, подтверждающая действие

	Шаг первый  
Планирование процесса и разработка необходимой документации

	Планирование процесса и разработка необходимой документации. 
	директор
	Зам. директора по УР
	Приказы по колледжу
	 приказ о нагрузке план - график разработки необходимой документации по специальностям

	Шаг второй 

Составление графика учебного процесса

	Составление графика учебного процесса
	директор
	Зам. Директора по УР
	Приказы по колледжу
	

	Шаг 3 

Составление расписания


	Составление расписания
	Заместитель директора по учебной работе
	Заместитель директора по учебной работе
	Федеральный государственный образовательный стандарт, рабочие планы по специальностям
	Расписание занятий на учебный год по семестрам

	Шаг четвертый
 Составление календарно-тематических планов

	Составление календарно- тематических планов
	Зам. Директора по УР
	преподаватели
	Программ дисциплин и модулей
	Утвержденные КТП

	Шаг пятый 

Реализация учебного процесса и расписания учебных занятий

	Проведение теоретических занятий, семинарских, лабораторных и практических занятий,  курсового проектирования и защита курсовых работ, прием зачетов и экзаменов, консультирование. 
	Заместитель директора по учебной работе
	Преподаватели 
	Федеральный государственный образовательный стандарт, учебный план
	Записи в классных журналах по специальностям и группам

	Шаг шестой
Контроль за выполнением графика учебного процесса и расписания учебных занятий


	Контроль за выполнением графика учебного процесса и расписания учебных занятий.
	Заместитель директора по учебной работе
	Зав. отделениями
	Федеральный государственный образовательный стандарт, учебный план
	Составление отчетной документации по выполнению преподавателями учебной нагрузки, равномерности ее выдачи и заполнение Ф №3

	Шаг седьмой 

Прохождение практики

	Прохождение практики 
	Зам. директора по практике 
	руководители практики
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Программа практики, календарно- тематический план

	Шаг восьмой
Проведение промежуточная аттестация студентов с целью контроля за реализацией ППССЗ


	Проведение промежуточная аттестация студентов с целью контроля за реализацией ОПОП. 
	Заместитель директора по учебной работе
	преподаватели
	Федеральный государственный образовательный стандарт 
	Экзаменационная ведомость

	Шаг девятый 

Проведение итогового самообследования  для выявления в процессе комплексной оценки деятельности колледжа по специальностям

	Проведение итогового самообследования  для выявления в процессе комплексной оценки деятельности колледжа по специальностям.  
	Заместитель директора по учебной работе
	преподаватели
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Анализ срезовых контрольных работ

	Шаг десятый 

Проведение валидации и идентификации обучения

	Проведение валидации и идентификации обучения;
	Директор 
	Заместитель директора по учебной работе
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Акты, справки, отчеты 

	Шаг одиннадцатый 

Проведение Итоговой Государственной аттестации обучающихся

	Государственная итоговая аттестация студентов
	Директор
	Заместитель директора по учебной работе
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Протоколы заседаний комиссии государственной итоговой аттестации по присвоению квалификации и выдачи дипломов; 



	Шаг двенадцатый 

Вручение дипломов обучающимся

	Вручение дипломов обучающимся
	директор
	Зам. директора по УР
	Федеральный государственный образовательный стандарт
	Книга регистрации выдачи дипломов государственного образца СПО;



	Шаг тринадцатый 

Трудоустройство выпускников.

	Трудоустройство выпускников
	директор
	Руководитель центра развития карьеры 
	Положение о центре развития карьеры
	Справка региональной службы занятости по запросу учебного заведения


Примечания к шагам алгоритма
Шаг 1.  Планирование процесса и разработка необходимой документации. 
При планировании учебного процесса должны быть разработаны следующие документы: учебные планы по специальности, рабочие учебные планы, распределение учебной нагрузки по ЦМК и по каждому преподавателю, инструкции по составлению расписания, расчет потребности в кадрах. Планирование процесса предполагает: утвержденное распределение контингента по специальностям, группам,  график учебного процесса с учетом прохождения практик. В планировании учитываются пожелания потребителей: обучающихся и преподавателей. 
Шаг 2. Составление графика учебного процесса. 

График учебного процесса составляется  с учетом трудоемкости в соответствии с ФГОС СПО по специальностям. График учебного процесса создается и утверждается ежегодно. На графике определены количество учебных модулей в году, количество недель в модулях и каникулярное время. График утверждается директором и обязателен для выполнения всеми участниками образовательного процесса.  
Шаг 3. Составление расписания. 
Составление расписания  осуществляется диспетчером учебной части, согласно рабочей инструкции по составлению расписания, как на очном, так и на заочном отделении. После составления расписания составляется сетка занятости аудиторий на каждый день с указанием фамилий преподавателей. Планирование и организация учебного процесса определяются требованиями федеральных государственных образовательных стандартов (ФГОС СПО), где устанавливается продолжительность учебного процесса при подготовке специалистов. ФГОС СПО устанавливает общую трудоемкость процесса за весь период обучения, распределение времени между аудиторной и самостоятельной работой студентов, определяет количество и продолжительность практик, среднюю продолжительность рабочей недели, при очной форме обучения, количество аудиторных часов в год при заочной форме обучения. ФГОС СПО устанавливает распределение часов между дисциплинами  ОГСЭ, ЕН, ОП и модулями.  Контроль за выполнением расписания возлагается на заместителя директора по УР.
Шаг 4. Составление календарно-тематических планов. 
КТП разрабатывается преподавателем на каждую специальность в соответствии с требованиями ФГОС, учебным планом и рабочей программой учебной дисциплины. КТП, разработанное преподавателем, рассматривается на заседании методической комиссии и утверждается заместителем директора образовательного учреждения не позднее 15 сентября текущего года, оригинал КТП сдается в методический кабинет, преподаватель оставляет себе его копию.
 Шаг 5. Реализация учебного процесса и расписания учебных занятий.
Проведение теоретических занятий, семинарских, лабораторных и практических занятий,  курсового проектирования и защита курсовых работ, прием зачетов и экзаменов, консультирование.
Шаг 6. Контроль за выполнением графика учебного процесса и расписания учебных занятий. 
Контроль за выполнением расписания и нагрузки возлагается на заместителя директора по учебной работе.
Шаг 7. Прохождение практики. Практика является частью учебного процесса. Порядок прохождения практик и защиты отчетов подробно рассматриваются в разработанном «Положении о практике».
Шаг 8. Проведение промежуточная аттестация студентов с целью контроля за реализацией ППССЗ.
Промежуточная аттестация студентов осуществляется с целью контроля качества обучения. Она проводится после окончания изучения дисциплин или модулей. Формы проведения могут быть различными: тестирование, письменный или устный экзамен и т.д.
Шаг 9. Проведение итогового самообследования  для выявления в процессе комплексной оценки деятельности колледжа по специальностям.   Данные тестирования должны  превышать пороговое значение. Представленные показатели должны являться объективным свидетельством того, что установленные требования выполнены. Эти результаты должны быть подтверждены в процессе внешней экспертизы либо должна быть установлена динамика снижения или роста показателей по общепрофессиональным, специальным дисциплинам и МДК. Представленные результаты являются объективным свидетельством того, что установленные требования были выполнены. Результаты, полученные в процессе самообследования и в ходе государственной аттестационной экспертизы, сравниваются в сопоставимых формах отчетности, что позволяет выявить объективность проведения самообследования. Критерии оценки, методика обработки данных идентичны в обеих процедурах. Внешним потребителем является общество, чьи интересы представлены 
Шаг 10.  Проведение валидации и идентификации обучения.

«Валидация процесса осуществляется в соответствии с запланированными мероприятиями, с целью удостовериться, что полученная в результате продукция соответствует требованиям к установленному или предполагаемому использованию.  Департамент образования и науки Костромской области анализирует представленные данные самообследования и сопоставляет их с результатами, полученными при государственной аттестационной экспертизе. 

Идентификация обучения предполагает соответствие образовательного процесса установленной документации: основным профессиональным образовательным программам, рабочим учебным планам, программам дисциплин и модулей, контрольным основным средствам и др. Непременным условием является наличие учебно-методических комплексов по всем дисциплинам и модулям. Посещение занятий преподавателей позволяет выявить насколько полно и последовательно выполняется учебно-методический комплекс при обучении студентов. Соответствие расписания учебному плану подтверждает последовательность изучения дисциплин и связь между ними. 
Шаг 11. Проведение Итоговой Государственной аттестации обучающихся. Итоговая Государственная аттестация является заключительным этапом процесса обучения. На этом этапе осуществляется консультация в виде обзорных лекций, сдача итоговых экзаменов или защита выпускных квалификационных работ. 

Шаг 12. Вручение дипломов обучающимся. На выходе процесса «Реализация основных профессиональных образовательных программ» — специалист, обладающий определенной квалификацией. 
Шаг 13. Трудоустройство выпускников. Возможность найти работу по специальности обеспечивает центр развития карьеры и служба по трудоустройству образовательного учреждения.  Результирующий документ: справка региональной службы занятости о наличии или отсутствии выпускников, зарегистрированных на бирже труда.
Макет варианта рабочей ОПОП СПО (обязательной и вариативной части)
	План  учебного процесса
	ОГСЭ – дисциплины

	Программа ОГСЭ 1
Программа ОГСЭ 2
Программа ОГСЭ 3

	
	Календарный учебный график

	
	ЕН – дисциплины

	Программа ЕН 1
Программа ЕН 2
Программа ЕН 3
	
	

	
	ОП – дисциплины

	Программа ОП 1
Программа ОП 2
Программа ОП 3
	
	

	
	Профессиональные модули


	Программа ПМ 1
Программа ПМ 2
Программа ПМ 3
	МДК +
учебная и производственная практика

	

	
	Программа преддипломной практики


5.7. Показатели и критерии оценки

- Показатели удовлетворения требований потребителей: 
1. Число жалоб студентов в течение учебного года.
 2. Процент своевременно предоставленной информации по расписанию (Интернет, стенд, телефон). 
3. Своевременность подготовки документов к сессии.
4. Процент сотрудников, подготовленных к работе в команде.
- Показатели, характеризующие качество услуг:
1. Количество срывов расписания. 
2. Процент обработанных зачетных книжек. 
3. Время, необходимое для реагирования на жалобу. 
4. Количество административных ошибок. 
5. Число решенных проблем. 
6. Процент статистически контролируемых процессов. 
7. Процент применения новых технологий (компьютерных, обучающих). 
8. Процент специалистов нужного профиля. 
9. Процент сотрудников, которым не хватает важнейших навыков. 
10. Процент сотрудников, которые владеют необходимыми навыками. 
11. Уровень качества документации = (число бланков — число бланков с ошибками)/число бланков * 100%. 
12. Процент процессов, с обратной связью по качеству. 
13. Процент возврата расписаний (число ошибок и отклонений от инструкции).
- Показатели, характеризующие контроль над издержками:
1.  Процент расторжения договоров в ходе учебного процесса. 
2. Количество принятых студентов на одного работника. 
3. Процент отпусков по болезни. 
4. Затраты, связанные с исправлением ошибок. 
5. Затраты на обучение качеству. 
6. Затраты на контроль качества.
- Показатели, характеризующие мотивацию персонала: 
1. Затраты на обучение персонала. 
2. Уровень заработной платы. 
3. Стимулирование персонала

 4. Процент сотрудников считающих методы руководства эффективными.
 5. Процент сотрудников, считающих свою работу интересной. 
6. Число предложений на одного сотрудника. 
7. Число реализованных предложений.
 8. Процент текучести кадров.
 9. Среднее время работы сотрудника на одной должности. 
10. Процент сотрудников, личные устремления которых совпадают с целями колледжа.

5.8. Мониторинг 

На основе анализа показателей составляется план мероприятий по совершенствованию процесса. Данные мониторинга позволяют осуществлять постоянное улучшение, корректирующие и предупреждающие действия. Обязательное направление: управление несоответствиями в образовательном процессе, а также студентами, знания, умения и навыки которых не соответствуют установленным требованиям. 

Аттестация образовательного учреждения представляет проведение оценки соответствия содержания, уровня и качества подготовки выпускников требованиям государственных образовательных стандартов. В качестве результата, с точки зрения потребителей, колледжа и государства, можно рассматривать только положительные итоги, кроме того, подтвержденные положительными данными тестирования при государственной аттестационной экспертизе, поскольку они свидетельствуют о выполнении государственного образовательного стандарта и сохранении соответствия качества образования колледжа.
5.9.  Анализ (оценка) результативности процесса  
1. Контроль и оценка освоения основных видов профессиональной деятельности,    профессиональных и общих компетенций.
2. Требования к выпускным квалификационным работам.
3. Организация государственной (итоговой)  аттестации. 
Подтверждением выполнения требований федерального государственного образовательного стандарта СПО в области того, что должен знать и уметь специалист данной квалификации могут быть различные виды тестирования студентов. Это может быть тестирование в процессе обучения, на зачетах и экзаменах, при проведении Федерального Интернет-экзамена в сфере профессионального образования, в ходе самообследования колледжа, в процессе проведения внешней экспертизы. Все эти виды тестирования преследуют разные цели и критерии оценки. Показатели можно разделить на группы в зависимости от внутренних задач образовательного учреждения: удовлетворение требований потребителей, качество услуг, контроль над издержками, мотивация персонала.
5.10. Улучшение функционирования процесса 
Возможные варианты управленческих решений, направленных на улучшение функционирования процесса «Реализация основных образовательных программ» и достижение его целей:
1. Соблюдению норм ФГОС  СПО в расписании будет способствовать обучение сотрудников, составляющих расписание.
 2. Системное внедрение инновационных технологий обучения и текущего контроля может стать частью плана по повышению эффективности учебного процесса. 3. Систематическое внедрение результатов тестирования в процесс обучения будет способствовать достижению соответствия подготовки студентов требованиям ФГОС СПО. 
4. Работа ЦМК по внедрению инновационных технологий будет способствовать внедрению компьютерных технологий обучения и контроля на основе рейтинговой системы. 
Создание материально-технического обеспечения введения ФГОС СПО
1. Оснащенность ОУ в соответствии с требованиями ФГОС СПО к минимальной оснащенности учебного процесса и оборудованию учебных помещений 

2. Соответствие материально-технической базы реализации ППССЗ действующим санитарным и противопожарным нормам, нормам охраны труда работников образовательного учреждения. 

3.Укомплектованность библиотеки ОУ печатными и электронными образовательными ресурсами по всем учебным предметам учебного плана ППССЗ.

 4. Доступ ОУ к электронным образовательным ресурсам, размещенным в федеральных и региональных базах данных. 

Создание организационно-информационного обеспечения введения ФГОС СПО
1. Проведение диагностики готовности образовательного учреждения к введению федерального государственного образовательного стандарта СПО

2. Информирование всех участников о ходе и результатах введения ФГОС:

- размещение информации на Интернет сайте колледжа

-  организация доступа педагогических работников ОУ к постоянно-действующим консультационным пунктам, семинарам, тьюторским центрам (в том числе в дистанционном режиме), по вопросам введения ФГОС СПО.

3. Создание годового календарного учебного графика на учебный год  по специальностям.

4. Формирование сводного плана учебного процесса на учебный год.

5. Осуществление контроля по реализации ОГБОУ  СПО в ОУ. 

6. Записи по качеству 

Аттестация образовательного учреждения представляет проведение оценки соответствия содержания, уровня и качества подготовки выпускников требованиям государственных образовательных стандартов. В качестве результата, с точки зрения потребителей, колледжа и государства, можно рассматривать только положительные итоги, кроме того, подтвержденные положительными данными тестирования при государственной аттестационной экспертизе, поскольку они свидетельствуют о выполнении государственного образовательного стандарта и сохранении соответствия качества образования колледжа.
7. Порядок внесения изменений. Порядок внесения изменений в информационную карту процесса «Реализация ППССЗ» установлен в СТО ДП 4.2.3/1. Управление документами, раздел 7.

8. Рассылка и хранение: положение «Управление документами», положение об архиве, утвержденным директором. Защита прав собственности потребителей включает: право на интеллектуальную собственность преподавательского состава (монографии, учебно-методические пособия, патенты, разработки и т.д.). К собственности студентов можно отнести: дипломные и курсовые работы, научно-исследовательские работы, статьи и т.д. Защита прав потребителей обеспечивается в процессе деятельности информационного центра и архива.
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