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ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА  

выпускников РИЗП, завершающих обучение в 2026 году по образовательным программе среднего профессионального образования  

профессии 46.01.03 «Делопроизводитель» 

 

Место расположения центра проведения демонстрационного экзамена (ЦПДЭ) и график проведения демонстрационного экзамена (ДЭ) 

Место расположения ЦПДЭ Частное образовательное учреждение высшего образования «Ростовский институт защиты 

предпринимателя» (далее – РИЗП) 344029, г. Ростов-на-Дону, ул. Сержантова, 2/104 

Название экзамена ФГОС СПО ГИА ID 328494 

КОД 46.01.03-1-2026 Делопроизводитель Базовый уровень 

Код и наименование профессии 

(специальности) СПО 

46.01.03 Делопроизводитель 

Наименование квалификации Делопроизводитель 

Дата проведения Подготовительный день (ПД) 23.06.2026;  

1-й день 24.06.2026  

2-й день 25.06.2026  

23.06.2026 

Подготовительный день (ПД)  

Группы: ДЕЛО-1-2026 (23 чел.) 

Начало в 10:00  

24.06.2026  

1-й день 

СМЕНА № 1 Начало в 8:30 

Группа Дело-1-2026 (10 чел.), ЦСО 455495 

Продолжительность выполнения задания ДЭ – 3 час 00 мин  

СМЕНА № 2 Начало в 14:00 

Группа Дело-1-2026 (8 чел.), ЦСО 473098 

Продолжительность выполнения задания ДЭ – 3 час 00 мин 

25.06.2026  

2-й день 

СМЕНА № 3 Начало в 9:00 

Группа Дело-1-2026 (5 чел.), ЦСО 473099 

Продолжительность выполнения задания ДЭ – 3 час 00 мин  



 
Расписание сдачи экзаменов в составе экзаменационных групп,  

планируемая продолжительность проведения ДЭ,  

технические перерывы в проведении ДЭ 

 
День Начало 

мероприятия 

Окончание 

мероприятия 

Длительность 

мероприятия 

Мероприятие Действия экспертной группы Действия экзаменуемых 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЙ ДЕНЬ 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

10:00:00 10:10:00 0:10:00 Проверка готовности 

проведения ДЭ, 

заполнение акта о 

готовности/не 

готовности 

1. Работа Главного эксперта (ГЭ) в Цифровой системе 

оценивания (ЦСО) по проверке правильности внесенных данных. 

2. Проверка оборудования подключений техническим экспертом. 

3. Проверка регистрации главным экспертом членов экспертной 

группы ДЭ на выбранном электронном ресурсе. 

4. Распечатать Акт результатов проверки готовности ЦПДЭ, 

подписать его у экспертов экспертной группы, утвердить своей 

подписью. 

К работе не привлекаются 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

10:10:00 10:20:00 0:10:00 Распределение 

обязанностей по 

проведению экзамена 

между членами 

Экспертной группы, 

заполнение протокола 

о распределении 

1. Распределение обязанностей по проведению экзамена между 

членами Экспертной группы 

2. Заполнение протокола о распределении обязанностей по 

проведению экзамена между членами Экспертной группы 

3. Проверка главным экспертом подписей в протоколе о 

распределении обязанностей по проведению экзамена между 

членами Экспертной группы 

К работе не привлекаются 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

 

10:20:00 10:30:00 0:10:00 Инструктаж 

экспертной группы по 

охране труда и технике 

безопасности, сбор 

подписей в протоколе 

об ознакомлении 

1.Проведение техническим экспертом инструктажа Экспертной 

группы по охране труда и технике безопасности. 

2. Ответы на вопросы экспертов главным экспертом. 

2.1. Способ подписания. 

2.2. Используемые ресурсы. 

2.3. Способ загрузки. 

3. Проверка главным экспертом подписей в протоколе об 

ознакомлении с ТБ и ОТ экспертов. 

4. Ознакомление экспертов с правилами проведения ДЭ, оценки 

работ участников ДЭ в соответствии с заданием КОД. 

К работе не привлекаются 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

10:30:00 10:40:00 0:10:00 Регистрация 

участников 

демонстрационного 

экзамена 

1. ГЭ допускает обучающихся на площадку на основании 

документов, удостоверяющих личность.  

2. Заполняются распечатанные из ЦСО листы регистрации для 

обучающихся. 

3. Дополнительно обучающиеся знакомятся с Планом проведения 

демонстрационного экзамена. 

1.Демонстрируют документы, 

удостоверяющие личность 

2.Заполняют протокол о 

регистрации 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

 

10:40:00 11:00:00 0:20:00 Инструктаж 

участников по охране 

труда и технике 

безопасности, сбор 

подписей в протоколе 

об ознакомлении 

1. Проведение техническим экспертом инструктажа участников 

ДЭ по охране труда и технике безопасности 

2. Разбор возникших вопросов от участников ДЭ. 

3. Главный эксперт объясняет процедуру заполнения протокола 

об ознакомлении с ТБ и ОТ. 

4. Проверка главным экспертом подписей в протоколе об 

ознакомлении с ТБ и ОТ участников ДЭ. 

5. ГЭ фиксирует также факт своего прохождения инструктажа. 

1.Прослушивание инструктажа 

по охране труда и технике 

безопасности 

2.Разбор возникших вопросов 

3.Заполняют протокол об 

ознакомлении с ТБ и ОТ путем 

проставления личной подписи 

 



(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

11:00:00 12:30:00 1:30:00 Распределение 

рабочих мест и 

ознакомление 

участников с 

рабочими местами, 

оборудованием, 

графиком работы, 

иной документацией и 

заполнение протокола 

1. Проведение главным экспертом жеребьевки по распределению 

рабочих мест, ознакомление участников с графиком работы, иной 

документацией. 

2. Знакомство с оценочными материалами и заданием, ответы на 

вопросы от участников ДЭ. 

3. Главный эксперт объясняет процедуру заполнения протокола о 

распределении рабочих мест и ознакомления участников с 

документацией, оборудованием и рабочими местами. 

4. Проверка главным экспертом подписей в протоколе о 

распределении рабочих мест и ознакомления участников с 

документацией, оборудованием и рабочими местами. 

5. Главный эксперт объясняет процедуру заполнения протокола 

об ознакомлении участников ДЭ с оценочными материалами и 

заданием. 

6. Проверка главным экспертом подписей в протоколе об 

ознакомлении участников ДЭ с оценочными материалами и 

заданием. 

7. Во время ознакомления обучающимися с рабочими местами 

провести распределение обязанностей между членами 

экспертной группы. Факт распределения обязанностей 

подтвердить подписями экспертов в протоколе распределения 

обязанностей между членами экспертной группы. 

8. Отпустить участников ДЭ. 

1.Наблюдение/участие в 

процессе жеребьевки 

2.Знакомство с оценочными 

материалами и заданием, 

вопросы главному эксперту 

3. Участники заполняют 

протокол о распределении 

рабочих мест и ознакомления 

участников с документацией, 

оборудованием и рабочими 

местами путем проставления 

личной подписи 

4. Эксперты заполняют протокол 

о распределения обязанностей 

между членами экспертной 

группы 

 

(ПД) 23.06.2026 

Группы: 

ДЕЛО-1-2026  

 

 

12:30:00 16:00:00 3:30:00 Получение главным 

экспертом задания ДЭ 

1. Подтверждение главным экспертом на цифровой платформе 

присутствие участников. 

2. Получение главным экспертом задания ДЭ в соответствии с 

КОД и критерии оценки в системе ЦСО. 

3. Загрузить Акт результатов проверки готовности ЦПДЭ в ЦП.  

Если ведется видеонаблюдение, разместить ссылки на 

видеотрансляцию в ЦП. 

4. Подтвердить в ЦП проведение экзамена 

5. Распечатать задания для участников, участвующих в ДЭ  

6. В соответствии с заданием ДЭ согласно КОД главным 

экспертом вносятся необходимые данные в базу автоматизации 

учета для участников, участвующих в ДЭ  

К работе не привлекаются 

 

1 день ДЭ 24.06.2026 

СМЕНА 1. Группа Дело-1-2026 (10 чел.), ЦСО 455495 

 

24.06.2026 

 

08:30:00 08:50:00 0:20:00 Допуск обучающихся 

и экспертов на ЦПДЭ 

на основании 

документов, 

удостоверяющих 

личность. 

Ознакомление с 

заданием и правилами 

выполнения задания 

ДЭ 

1. Дополнительно ознакомить обучающихся с планом проведения 

демонстрационного экзамена.  

2. Подтвердить присутствие обучающихся подписью главного 

эксперта в листах регистрации. 

3. Технический эксперт проводит повторный инструктаж по 

охране труда и безопасности производства под подпись 

обучающихся, экспертов и главного эксперта. 

4. Главный эксперт знакомит выпускников с заданиями, данный 

факт фиксируется в протоколе. 

5. Ответы на вопросы участников. 

1.Прослушивание инструкции 

2.Ответы на вопросы главным 

экспертом 



6.Обучающиеся занимают места согласно протоколу 

распределения рабочих мест. 

24.06.2026 08:50:00 09:00:00 0:10:00 Брифинг экспертов Брифинг экспертов, ответы на вопросы. К работе не привлекаются 

24.06.2026  

 

 

09:00:00 

10:30:00 

 

 

 

 

10:30:00 

12:00:00 

 

 

 

 

1:30:00 

1:30:00 

 

Выполнение 

участниками задания 

согласно КОД:  

Модуль 1,  

Модуль 2 

 

1. Старт на начало выполнения ДЭ дает главный эксперт, 

фиксирует в ЦСО. 

2. Эксперты наблюдают за закрепленными участниками ДЭ. 

3. Технический эксперт площадки по необходимости 

обеспечивает техническую поддержку. 

4. Главный эксперт обеспечивает контроль окончания 

выполнения задания. 

1. Участники приступают к 

выполнению задания  

2.Загрузка участниками 

выполненных заданий на 

выбранный ресурс облачного 

хранения данных 

3.Сообщение главному эксперту 

о завершении отправки 

выполненного задания 

24.06.2026 12:00:00 13:30:00 1:30:00 Проверка экспертами 

работ участников, 

заполнение форм и 

оценочных 

ведомостей. 

Подготовка главным 

экспертом задания для 

участников, 

участвующих в ДЭ. 

1. Работа экспертов по просмотру заданий, заполнение форм и 

оценочных ведомостей. 

2. Технический эксперт площадки обеспечивает техническую 

помощь экспертам по необходимости. 

3. Главный эксперт заносит оценки в систему ЦСО после 

получения заполненных форм на каждого участника. 

 

К работе не привлекаются 

24.06.2026 13:30:00 14:00:00 0:30:00 Подведение итогов, 

вынесение главным 

экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, 

сверка баллов, 

заполнение итогового 

протокола 

1. Подведение итогов, вынесение главным экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, сверка баллов, заполнение итогового 

протокола. 

2. Подписание протокола о блокировке оценок. 

2.1. Эксперты заполняют протокол о блокировке оценок путем 

проставления личной подписи. 

2.2. Эксперты загружают протокол на выбранный ресурс 

облачного хранения данных. 

2.3. Сообщение главному эксперту о завершении загрузки 

заполненного протокола на выбранный ресурс облачного 

хранения данных. 

К работе не привлекаются 

Перерыв для экспертов 14.30-14.30 

 

1 день ДЭ 24.06.2026 

СМЕНА 2. Дело-1-2026 (8 чел.), ЦСО 473098 

 

24.06.2026 

 

14:30:00 14:50:00 0:20:00 Допуск обучающихся 

и экспертов на ЦПДЭ 

на основании 

документов, 

удостоверяющих 

личность. 

Ознакомление с 

заданием и правилами 

выполнения задания 

ДЭ 

1. Дополнительно ознакомить обучающихся с планом проведения 

демонстрационного экзамена.  

2. Подтвердить присутствие обучающихся подписью главного 

эксперта в листах регистрации. 

3. Технический эксперт проводит повторный инструктаж по 

охране труда и безопасности производства под подпись 

обучающихся, экспертов и главного эксперта. 

3. Главный эксперт знакомит выпускников с заданиями, данный 

факт фиксируется в протоколе. 

4. Ответы на вопросы участников. 

1.Прослушивание инструкции 

2.Ответы на вопросы главным 

экспертом 



5.Обучающиеся занимают места согласно протоколу 

распределения рабочих мест. 

24.06.2026 14:50:00 15:00:00 0:10:00 Брифинг экспертов Брифинг экспертов, ответы на вопросы. К работе не привлекаются 

24.06.2026  

 

 

15:00:00 

16:30:00 

 

 

 

 

16:30:00 

18:00:00 

 

 

 

 

1:30:00 

1:30:00 

 

Выполнение 

участниками задания 

согласно КОД: 

Модуль 1,  

Модуль 2 

1. Старт на начало выполнения ДЭ дает главный эксперт, 

фиксирует в ЦСО. 

2. Эксперты наблюдают за закрепленными участниками ДЭ. 

3. Технический эксперт площадки по необходимости 

обеспечивает техническую поддержку. 

4. Главный эксперт обеспечивает контроль окончания 

выполнения задания. 

1. Участники приступают к 

выполнению задания  

2.Загрузка участниками 

выполненных заданий на 

выбранный ресурс облачного 

хранения данных 

3.Сообщение главному эксперту 

о завершении отправки 

выполненного задания 

Перерыв для экспертов 18.00-18.30 

24.06.2026 18:30:00 20:00:00 1:30:00 Проверка экспертами 

работ участников, 

заполнение форм и 

оценочных 

ведомостей.  

Подготовка главным 

экспертом задания для 

участников, 

участвующих в ДЭ. 

1. Работа экспертов по просмотру заданий, заполнение форм и 

оценочных ведомостей. 

2. Технический эксперт площадки обеспечивает техническую 

помощь экспертам по необходимости. 

3. Главный эксперт заносит оценки в систему ЦСО после 

получения заполненных форм на каждого участника. 

К работе не привлекаются 

24.06.2026 20:00:00 20:30:00 0:30:00 Подведение итогов, 

вынесение главным 

экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, 

сверка баллов, 

заполнение итогового 

протокола 

1. Подведение итогов, вынесение главным экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, сверка баллов, заполнение итогового 

протокола. 

2. Подписание протокола о блокировке оценок. 

2.1. Эксперты заполняют протокол о блокировке оценок путем 

проставления личной подписи. 

2.2. Эксперты загружают протокол на выбранный ресурс 

облачного хранения данных. 

2.3. Сообщение главному эксперту о завершении загрузки 

заполненного протокола на выбранный ресурс облачного 

хранения данных. 

К работе не привлекаются 

 

2 день ДЭ 25.06.2026 

СМЕНА 3. Дело-1-2026 (5 чел.), ЦСО 473099 

 

25.06.2026 

 

09:00:00 09:20:00 0:20:00 Допуск обучающихся 

и экспертов на ЦПДЭ 

на основании 

документов, 

удостоверяющих 

личность. 

Ознакомление с 

заданием и правилами 

выполнения задания 

ДЭ 

1. Дополнительно ознакомить обучающихся с планом проведения 

демонстрационного экзамена.  

2. Подтвердить присутствие обучающихся подписью главного 

эксперта в листах регистрации. 

3. Технический эксперт проводит повторный инструктаж по 

охране труда и безопасности производства под подпись 

обучающихся, экспертов и главного эксперта. 

4. Главный эксперт знакомит выпускников с заданиями, данный 

факт фиксируется в протоколе. 

5. Ответы на вопросы участников. 

1.Прослушивание инструкции 

2.Ответы на вопросы главным 

экспертом 



6.Обучающиеся занимают места согласно протоколу 

распределения рабочих мест. 

25.06.2026 09:20:00 09:30:00 0:10:00 Брифинг экспертов Брифинг экспертов, ответы на вопросы. К работе не привлекаются 

25.06.2026  

 

 

09:30:00 

11:00:00 

 

 

 

 

11:00:00 

12:30:00 

 

 

 

 

1:30:00 

1:30:00 

 

Выполнение 

участниками задания 

согласно КОД:  

Модуль 1,  

Модуль 2 

 

1. Старт на начало выполнения ДЭ дает главный эксперт, 

фиксирует в ЦСО. 

2. Эксперты наблюдают за закрепленными участниками ДЭ. 

3. Технический эксперт площадки по необходимости 

обеспечивает техническую поддержку. 

4. Главный эксперт обеспечивает контроль окончания 

выполнения задания. 

1. Участники приступают к 

выполнению задания  

2.Загрузка участниками 

выполненных заданий на 

выбранный ресурс облачного 

хранения данных 

3.Сообщение главному эксперту 

о завершении отправки 

выполненного задания 

25.06.2026 12:30:00 14:00:00 1:30:00 Проверка экспертами 

работ участников, 

заполнение форм и 

оценочных 

ведомостей.  

1. Работа экспертов по просмотру заданий, заполнение форм и 

оценочных ведомостей. 

2. Технический эксперт площадки обеспечивает техническую 

помощь экспертам по необходимости. 

3. Главный эксперт заносит оценки в систему ЦСО после 

получения заполненных форм на каждого участника. 

 

К работе не привлекаются 

25.06.2026 14:00:00 14:30:00 0:30:00 Подведение итогов, 

вынесение главным 

экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, 

сверка баллов, 

заполнение итогового 

протокола 

1. Подведение итогов, вынесение главным экспертом баллов в 

ЦСО, блокировка, сверка баллов, заполнение итогового 

протокола. 

2. Подписание протокола о блокировке оценок. 

2.1. Эксперты заполняют протокол о блокировке оценок путем 

проставления личной подписи. 

2.2. Эксперты загружают протокол на выбранный ресурс 

облачного хранения данных. 

2.3. Сообщение главному эксперту о завершении загрузки 

заполненного протокола на выбранный ресурс облачного 

хранения данных. 

К работе не привлекаются 
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