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Обозначения:    Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам    Учебная практика    Подготовка к государственной итоговой аттестации

   Промежуточная аттестация    Производственная практика (по профилю специальности)    Государственная итоговая аттестация

   Каникулы    Производственная практика (преддипломная)    Неделя отсутствует

Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы ВсегоУчебная практика

Производственная 

практика (по профилю 

специальности)

Производственная 

практика 

(преддипломная)

Подго-

товка

Прове-

дение

Всего 1 сем 2 семВсего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем

нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

39 17 22 2 2 11 52 

38 16 22 2 1 1 3 3 9 52 

18 14 4 2 1 1 3 3 6 2 4 4 4 4 2 4 43 

95 47 48 6 2 4 6 6 6 2 4 4 4 4 2 24 147 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73

36 36 36 36 36 34 36 34 36 34 36 34

ООП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 5 13 1476 1404 640 734 30 72 612 612 290 314 8 792 792 350 420 22 72

ОЦ Общеобразовательный цикл 5 13 1476 1404 640 734 30 72 612 612 290 314 8 792 792 350 420 22 72

БД Базовые дисциплины 3 9 981 936 388 518 30 45 408 408 180 220 8 528 528 208 298 22 45

БД.01 Русский язык 2 174 156 74 82 18 68 68 30 38 88 88 44 44 18 7

БД.02 Литература 2 116 116 116 50 50 50 66 66 66 7

БД.03 Иностранный язык 2 116 116 116 50 50 50 66 66 66 4

БД.04 История 2 87 78 54 24 9 34 34 22 12 44 44 32 12 9 7

БД.05 Химия 2 40 40 28 6 6 18 18 12 6 22 22 16 6 2

БД.06 Биология 2 40 40 28 6 6 18 18 12 4 2 22 22 16 2 4 2

БД.07 География 2 40 40 22 18 18 18 10 8 22 22 12 10 7

БД.08 Физическая культура 12 116 116 116 50 50 50 66 66 66 5

БД.09 Основы безопасности жизнедеятельности 2 40 40 22 18 18 18 10 8 22 22 12 10 5

БД.10 Физика 2 78 78 28 32 18 34 34 18 10 6 44 44 10 22 12 2

БД.11 Информатика 2 134 116 16 100 18 50 50 16 34 66 66 66 18 6

ПД Профильные дисциплины 2 2 339 312 174 138 27 136 136 76 60 176 176 98 78 27

ПД.01 Математика 2 1 252 234 116 118 18 102 102 50 52 132 132 66 66 18 2

ПД.02 Обществознание 2 1 87 78 58 20 9 34 34 26 8 44 44 32 12 9 7

ПОО Предлагаемые ОО 2 156 156 78 78 68 68 34 34 88 88 44 44

ЭК.01 Индивидуальный проект (по предметным областям) 2 78 78 78 34 34 34 44 44 44 2

ЭК.02 Введение в специальность 2 78 78 78 34 34 34 44 44 44 17

69.74% 30.26%

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 12 6 19 2 2736 112 1904 742 1068 42 52 144 648 32 544 234 302 8 36 972 44 748 280 426 22 20 36 612 28 476 196 264 16 36 576 8 136 32 76 20 8 36 1908 828

СГЦ Социально-гуманитарный цикл 10 440 440 112 328 112 112 42 70 200 200 42 158 112 112 28 84 16 16 16 408 32

СГЦ.01 История России 3 48 48 42 6 48 48 42 6 7 48

СГЦ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 46 112 112 112 32 32 32 44 44 44 28 28 28 8 8 8 4 112

СГЦ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 68 68 20 48 68 68 20 48 5 68

СГЦ.04 Физическая культура 3-6 112 112 112 32 32 32 44 44 44 28 28 28 8 8 8 5 112

СГЦ.05 Основы бережливого производства 5 56 56 28 28 56 56 28 28 17 36 20

СГЦ.06 Основы финансовой грамотности 4 44 44 22 22 44 44 22 22 19 32 12

ОПЦ Общепрофессиональный цикл 10 560 26 440 112 328 328 16 240 88 152 36 230 8 198 76 122 12 30 2 28 14 14 20 20 12 8 396 164

ОП.01 Экономика организации 6 50 2 48 26 22 30 2 28 14 14 20 20 12 8 17 36 14

ОП.02 Менеджмент 3 52 4 48 32 16 52 4 48 32 16 17 36 16

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 4 46 2 44 22 22 46 2 44 22 22 17 36 10

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 4 82 6 76 38 38 36 4 32 16 16 46 2 44 22 22 7 72 10

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 3 102 4 80 8 72 18 120 4 80 8 72 18 17 72 30

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 3 102 4 80 32 48 18 120 4 80 32 48 18 7 72 30

ОП.07 Компьютерная обработка документов 4 68 2 66 66 68 2 66 66 17 36 32

ОП.08 Государственная и муниципальная служба 4 58 2 44 32 12 12 70 2 44 32 12 12 17 36 22

ПЦ Профессиональный цикл 9 6 4 2 1736 86 978 440 444 42 52 96 208 16 192 104 80 8 542 36 350 162 146 22 20 24 470 26 336 154 166 16 36 540 8 100 20 52 20 8 36 1104 632

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности организации 3 2 2 1 758 44 498 240 212 22 24 36 208 16 192 104 80 8 490 28 306 136 132 22 16 24 84 12 552 206

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 4 360 26 322 164 124 22 12 12 208 16 192 104 80 8 164 10 130 60 44 22 4 12 17 216 144

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 4 48 4 44 18 22 4 48 4 44 18 22 4 17 48

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 48 4 44 18 22 4 48 4 44 18 22 4 17 48

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 4 110 10 88 40 44 4 12 122 10 88 40 44 4 12 17 48 62

УП.01.01 Учебная практика 4 РП 108 108 нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 час нед час нед 17 108

ПП.01.01 Производственная практика (по профилю специальности) 5 РП 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед 17 72

ПM.01.ЭК Экзамен квалификационный 5 12 12 12 12 17 12

Всего часов по МДК 566 498

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных форм собственности 5 2 1 710 42 440 200 192 20 28 48 52 8 44 26 14 4 386 26 336 154 166 16 24 272 8 60 20 12 20 8 24 480 230

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 5 140 14 114 56 50 8 12 52 8 44 26 14 4 88 6 70 30 36 4 12 17 72 68

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 6 126 8 112 60 44 8 6 88 4 84 48 32 4 38 4 28 12 12 4 6 17 72 54

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 118 8 98 40 54 4 12 118 8 98 40 54 4 12 17 72 46

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 6 134 12 116 44 44 20 8 6 92 8 84 36 44 4 42 4 32 8 20 4 6 17 72 62

УП.02.01 Учебная практика 6 РП 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 17 72

ПП.02.01 Производственная практика (по профилю специальности) 6 РП 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 17 108

ПM.02.ЭК Экзамен квалификационный 6 12 12 12 12 17 12

Всего часов по МДК 518 440

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 1 2 1 124 40 40 12 124 40 40 12 72 52

МДК.03.01 Выполнение трудовых функций по профессии рабочего, должности служащего 6 40 40 40 40 40 40 17 40

УП.03.01 Учебная практика 6 РП 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 17 36

ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности) 6 РП 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 17 36

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 6 12 12 12 12 17 12

Всего часов по МДК 40 40

Учебная и производственная (по профилю специальности) практики 432 432 нед час нед час нед час нед час 108 нед час 72 нед час 252 нед

Учебная практика 216 216 нед час нед час нед час нед час 108 нед час нед час 108 нед

    Концентрированная 216 216 нед час нед час нед час нед час 108 нед час нед час 108 нед

Производственная (по профилю специальности) практика 216 216 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед час 144 нед

    Концентрированная 216 216 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед час 144 нед

ПДП ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА (ПРЕДДИПЛОМНАЯ) 6 РП 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 144 нед 4 17 144

Государственная итоговая аттестация 216 216 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 216 нед 6

Подготовка дипломной работы 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 17 108

Защита дипломной работы 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 17 36

Подготовка к демонстрационному экзамену 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 17 36

Проведение демонстрационного экзамена 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 17 36

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 17 6 32 2 4428 112 3308 1382 1802 30 42 52 216 612 612 290 314 8 864 792 350 420 22 72 648 32 544 234 302 8 36 972 44 748 280 426 22 20 36 612 28 476 196 264 16 36 792 8 136 32 76 20 8 36 3600 828

Индекс
Наименование циклов, разделов,

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик

Формы промежуточной 

аттестации
Учебная нагрузка обучающихся, ч.

Распределение по курсам и семестрам
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ПЦК

Максимальная 

учебная 

нагрузка

Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам)

3 

2 

2 

3 

1 

1 

12 3 2 7 

6 3 3 

6 3 3 

ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

6 2 

6 

4 

2 4 

6 

4 

3 

1 

1 

1 

КОНСУЛЬТАЦИИ по О

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 52 8 20 16 8

Экзамены (без учета физ. культуры) 4 2 2

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 2 8 2

3 3

Зачеты (без учета физ. культуры) 1 1 4

7 1 4

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

1Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1
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№
Вид 

контроля

Наименование 

комплексного вида 

контроля

Семестр

[2] БД.04 История

[2] ПД.02 Обществознание

[2] БД.06 Биология

[2] БД.05 Химия

[6] МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

[6] МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

[4] МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

[4] МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

[4] ОП.07 Компьютерная обработка документов

[4] МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

Диф. зач

4

2

Комплексный экзамен 4

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование дисциплины/МДК

1 Экз Комплексный экзамен 2

2

Экз

Комплексный диф. зачет

5 Диф. зач Комплексный диф. зачет 4

3 Экз Комплексный экзамен 6
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Содержание

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях.

Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности.

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий.

Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации.

Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.

Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.

Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями 

и должностными лицами организации.

Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.

Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных 

систем.

Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации.

Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.

Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации.

Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения.

Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.

Осуществлять подготовительные работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий.

Осуществлять ознакомительное индивидуальное консультирование граждан в области информационно-коммуникационных технологий.

Осуществлять организационно-техническое обеспечение проведения информационно-просветительских мероприятий, направленных на развитие цифровой 

грамотности граждан.
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№ Наименование

Кабинеты:

1 гуманитарных и социально-экономических дисциплин

2 иностранного языка

3 математических дисциплин

4 информатики

5 естественнонаучных дисциплин

6 проектной деятельности

7 экономики организации и бережливого производства

8 менеджмента

9 правовых основ профессиональной деятельности

10 государственной и муниципальной службы

11 документационного обеспечения управления

12 архивоведения

13 профессиональной этики и основ делового общения

14 организации секретарского обслуживания

15 безопасности жизнедеятельности

16 самостоятельной работы

Лаборатории:

1 компьютерной обработки документов

2 информационных и коммуникационных технологий

3 архивного дела

4 организации работы с документами

5 систем электронного документооборота

6 учебная канцелярия

Спортивный комплекс:

1 спортивный зал

2 открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий 

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

Залы:

1 библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет

2 актовый зал

ПЕРЕЧЕНЬ СПЕЦИАЛЬНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ


