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1. Календарный учебный график 
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Обозначения: 
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Теоретическое обучение 8 

Промежуточная атrестация х 

Каникулы Л 
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Практика учебная 

Производственная практика (по профиmо специальности) 

Производственная практика (преддишюмная) 

Подготовка к государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация 
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Индекс 
Нанменованне циклов, дисциплин, професс,юнальных 

модулей, МДК, практик 

2 

0.00 Общеобразовательный цикл 

Обязательные учебные пред.меты: 

ОУД.У.01 Русский язык 

ОУ Д.Б.02 Литература 

ОУД.У.03 Инос-rранный язык 

ОУД.Б.04 Математика 

ОУД.У.05 История 

ОУД.Б.06 Физическая культура 

ОУД.Б.07 Основы безопасности жизнедеятельности 

ОУД.Б . 08 География 

ОУД.У.09 Информатика 

ОУ Д.Б. 1 О Обществознание 

ОУД.Б. 11 Физика 

ОУД.Б.12 Химия 

ОУД. Б.13 Биология 

Индивидуальный проект (не является предметом) 

Дополнительные учебные предметы, курсы по выбору 

ДУПКВ.01 Родная литература/ Родной язы к 

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 

СГ.01 История России 

СГ.02 Иностр.язык в проф .деят-ти 

3. План учебного процесса 

Формы 

промежуточной 

аттестаци11 

(семестр) 

3 4 5 6 

4 10 14 1476 

2 166 

2 78 

2 166 

2 134 

2 166 

2* 78 

2 78 

2 78 

2 110 

2 78 

2 78 

2 78 

2 78 

32 

2 78 

1 7 6 594 

3 32 

3 6 4,5 262 

Объем образовательной программы (ак. ч .) 

7 
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16 
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12 
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Нагрузка во взаимодействии с 

преподавателем 

8 9 10 11 12 

1404 587 817 о о 

152 74 78 

78 34 44 

152 о 152 

120 39 81 

152 146 6 

78 4 74 

78 30 48 

78 48 30 

110 28 82 

78 44 34 

78 45 33 

78 20 58 

78 25 53 

16 16 о 

78 34 44 

576 11 4 462 о о 

32 26 6 

244 о 244 

Промежу­

точ11ая 

аттеста­

ция 

13 14 

8 16 

2 4 

2 4 

2 4 

2 4 

2 4 

2 4 

Распределе1ше обязательной на rрузю, по 

курсам II семестрам (ча с./ нед.в семестр) 

1 курс 11 курс Ш курс 

1 сем 2 сем 3 сем 4 сем 5 сем 6 сем 

17 нед 22 нед 16 нед 19 нед 13 нед 13 нед 

612 792 576 684 468 468 

15 16 17 18 19 20 

612 792 о о о о 1 

66 86 

34 44 

66 86 

34 86 

66 86 

34 44 

34 44 

34 44 

66 44 

34 44 

34 44 

34 44 

34 44 

8 8 

34 44 

о о 192 152 78 154 1 

32 

64 76 52 52 



СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 3 70 70 36 34 32 38 

СГ.04 Физическая культура 6* 3,4,5 122 122 2 120 32 38 26 26 

СГ.05 Основы бережливого производства 6 38 38 20 18 38 

СГ. 06 Основы финансовой грамотности 3 32 32 20 12 32 

СГ.07 Основы исследовательской и проектной деятельности 6 38 38 10 28 38 

П.00 Профессиональный цикл 8 14 16 1998 46 1908 563 1037 20 288 12 32 о о 384 532 390 314 j 
оп.оо Общепрофессионалъные дисциплины 5 6 8 1074 32 1014 354 660 о о 8 20 о о 320 380 182 132 

ОП.О! Экономика организации 5 38 38 24 14 38 

ОП.Q2 Менеджмент 6 40 40 24 16 40 

ОП.03 Государственная и муниципальная служба 4 38 38 26 12 38 

ОП.04 Профессиональная этика и основы делового общения 3 32 32 24 8 32 

ОП.05 Правовые основы профессиональной деятельности 4 3 70 70 52 18 32 38 

ОП.Об Информационные и коммуникационные технологии 6 3,4,5 159 4 150 46 104 1 4 32 38 40 40 

ОП.07 Русский язык в профессиональной деятельности 6 3,4,5 253 4 244 60 184 1 4 64 76 52 52 

ОП.08 Компьютерная обработка документов 3,4 5 222 18 192 96 96 4 8 64 76 52 

ОП.09 Основы теории стенографии 4 3 222 6 2]0 2 208 2 4 96 114 

ПМ.00 Профессиональные модули 3 8 8 924 14 894 209 377 20 288 4 12 о о 64 152 208 182 I 
Осуществление организационного и 

ПМ.01 документационного обеспечения деятельности э.м . 5 5 491 4 482 109 245 20 108 1 4 о о 64 76 130 104 
организации 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 3,4,6 5 218 218 65 133 20 64 76 52 26 

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 6 5 52 52 12 40 26 26 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 6 5 52 52 20 32 26 26 

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 5,6 52 52 12 40 26 26 

УП.01 Учебная практика 5 72 72 72 1 нед 1 нед 

ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 5 36 36 36 1 нед 

Промежуточная аттестация 6 9 4 1 4 

ПМ.02 
Организация архивной работы по документам 

э.м . 2 3 275 4 266 82 112 о 72 1 4 о о о 38 78 78 
организаций различных форм собственности 

МДК 02.01 
Организация и нормативно-правовые основы архивного 

4 38 38 30 8 38 
дела 

МДК .02.02 
Государственные, муниципальные архивы и архивы 

5 34 
организаций 

34 18 16 34 

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 5 88 88 26 62 44 44 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 34 34 8 26 34 



УП.02 Учебная практика 

ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) 

Промежуточная аттестация 

ПМ.03 
Выполнение работ по рабочей профессии служащего 

''Секретаръ-админ~1стратор'' 

МДК.03.01 
Организационное обеспечение деятельности 

организации 

УП.03 Учебная практика 

ПП.03 Производственная практика 

Промежуточная аттестация 

Итого: 

ПДП 
Производственная практика (преддипломная 

практика) 

ГИА Государственная итоговая аттестация 

Всего : 

Консультации: по 4 часа на I студента 

Государственная итоговая аттестация: 

1. Программа базовой подготовки 

1. 1. Дипломная работа 

Выполнение дипломной работы: с 6 по 12 апреля, с 25 мая по 14 июня 

Защита дипломной работы: с 15 июня по 28 июня 

1.2. Демонстрационный экзамен: с 15 июня по 28 июня 

* - в общее количество диф.зачетов не включается 

** - экзамен квалификационный 

4. Практическая подготовка 

№п/п Наименование 

УП.00 Учебная практика 

5 

5 

6 

э.кв. 1 о 

4 

4 

4 

4 

13 31 36 

6 

ПП.00 Производственная практика (по профилю специальности) 

ПДП.00 Производственная практика (преддипломная) 

36 

36 

9 4 

158 6 

38 

36 

72 

12 6 

4068 106 

144 

216 

4428 

36 36 1 нед 

36 36 1 нед 

1 4 

146 18 20 о 108 2 4 о о о 38 о о 

38 18 20 38 

36 36 1 нед 

72 72 2 нед 

2 4 

3888 1264 2316 20 288 22 52 612 792 576 684 468 468 1 

144 4 нед. 

6 нед. 

432 

ДИСЦИПЛИН И МДК 14 14 12 12 12 13 

учебной практики о о о 72 72 о 

производст. практики/ преддипл. 
о о о 72 72 144 

практика 

экзаменов о 4 2 2+1** о 2+2** 

дифф .зачетов о 9+1* 4 6 2 8+1* 

контрольных работ 14 о 6 4 10 2 

Семестр Недель (час) 

4,5 4 (144 часа) 
4,5 4 (144 часа) 
6 4 (144 часа) 



5. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. 

Кабинеты: 

1 социально-экономических и управленческих дисцишшн; 
2 иностранного языка в профессиональной деятельности; 
3 русского языка в ПDоФессиональной деятельности; 
4 правового обеспечения профессиональной деятельности; 
5 документационного обеспечения управления; 
6 архивоведения; 
7 IПРо<Ьессиональной этики и основ делового общения; 
8 организации сеКРетарского обслуживания; 
9 безопасности жизнедеятельности; 

10 стенографии; 
12 методический. 

Лаборатории: 

1 компьютерной обработки документов; 
2 информационных. и коммуникационных технологий; 
3 архивного дела; 
4 организации работы с документами; 
5 систем электоонного документооборота; 
6 учебная канцелярия. 

Залы: 

1 библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 
2 актовый зал 
3 спортивный комплекс[!]. 

[1] Образовательная организация для реализации учебной дисциплины "Физическая кулыура" должна располагать спортивной 

инфраструктурой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, предусмотренных учебным планом . 



6. Пояснительная записка 
Настоящий учебный план Федерального государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения "Колледж Министерства 

иностранных дел Российской Федерации" разработан на основании: 

Федерального закона РФ от 29.12.2012 №273.-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение, утвержденного цриказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 778 от 26 августа 2022г., 

Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.08.2022 №762 «Об утверждении Порядка организации и осуществленш 
образовательной деятельности по образовательным црограммам среднего профессионального образования», 

приказа Министерства науки и высшего образования и Министерства просвещения Российской Федерации от 5 августа 2020 г. № 885/390 
"О практической подготовке обучающихся", 

Приказ Министерства просвещения Российской Фед<?Рации от 08.11.2021 № 800 "Об утверждении Порядка проведения государственной итогово:Е 
аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования" ( с изм.от 05.05.2022 №311 ), 

Приказ Министерства просвещения РФ от 12 августа 2022 г. № 732 "О внесении изменений в федеральный государственный образовательный стандарт 
среднего общего образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413", 

Приказ Министерства просвещения РФ от 14 октября 2022 г. № 906 "Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи дипломов о среднем 
профессиональном образовании и их дубликатов", • 

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 г. № 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 
"Санитарно-эпидемиологические требования.к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи"'.', 

СанПИН 1.2.3685-21 "Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (юm) безвредности для человека факторов среды обитания". 

Начало учебных занятий 1 сентября, окончание в соответствии с календарным учебным графиком. 
Продолжительность учебной недели составляет шесть дней. Продолжительность учебного занятия 45 минут, планируются парами. 
Объем учебной нагрузки обучающегося составляет 36 академических: часа в неделю, включая все виды учебных занятий во взаимодействии 

преподавателем (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, леIЩия, семинар), практики (в профессиональном цикле) 

самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся сост,mляет не более 30% от объема часов, отведённых: на освоение дисциплинь 
профессионального модуля, включена в общий объем часов, содержание самостоятельной работы от-ражается в рабочей программе дисциплин1: 

профессионального модуля. 

Общий бюджет времени на освоение ШIССЗ составляет 123 недели. Продолжительность каникул составляет 11 недель в учебном году, в том чисJ 
2 недели в зимний период. 



Объем времени отведенный на промежуточную аттестацию составляет 5 недель, а именно 1-2 недели в семестр. 
Промежуточная аттестация в форме экзамена планируется в день, освобожденный от других форм учебной нагрузки. 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета проводится за счет часов, отведенных на освоение соответствующего модуля иш 

- дисциплины. 
КоJШЧество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации студентов по очной форме получения образования не превьШiает 8, , 
количество дифференцированных зачетов - 1 О. • 
Перечень, содержание, объем и порядок реализации дисциплин и модулей образовательной программы определен с учетом примерной основноi 

образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, профессиональных стандартов 
потребностей регионального рынка труда. 

Учебная дисциплина «Физическая культура» реализуется как в соответствии с требованиями ФГОС СОО в рамках общеобразовательного учебного цикш 

(78 часов), так и в соответствии с требованиями ФГОС СПО в рамках социально-гуманитарного учебного цикла в объеме 122 часа. Для обучающихсj 
инвалидов и лиц с ограниченньIМИ возможностями здоровья устанавливается особый порядок освоения дисЦИilЛИIIЫ с учетом состояния их здоровья. 

Вьшолнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы по профессиональному модуmо UМ.1 «Организация документационноп 

обеспечения управления и функционирования организации» ( 4 семестр), и реализуется в пределах времени, отведенного на его изучение. 
' 

Учебным планом в рамках изучения социально-гуманитарного цикла учебных дисциплин на «Безопасность жизнедеятельности» предусмотрено 70 часоJ 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся. 

В период обучения с юношами проводятся учебные сборы (36 часов) в соответствии с п.1 ст.13' ФЗ «О военной обязанности и военной службе» о· 

28.03.1998 № 53-ФЗ. Для девушек часть учебного времени дисциплины "Безопасность жизнедеятельности", отведенного на изучение основ военноj 

службы используется на освоение основ медицинских знаний. 

Консультации для обучающихся очной формы получения образования предусматриваются образовательным учреждением в объеме 4 часа на одног• 

студента в год. Форма проведения консультаций, определяемая образовательным: учреждением, устная групповая. 

Практическая подготовка осуществляется при реализации учебных дисциплин, курсов (модулей) и организуется путем проведения практических занятш 

практикумов, лабораторных работ, учебной и производственной практик. Практическая подготовка при проведении практики организуется путеr 

непосредственного вьmолнения обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. Учебная практика : 

производственная практика проводятся при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей: 

- ПМ.01 Осуществление организ:щионного и документационного обеспечения деятельности организации, 
-ПМ 02. Организ;щия архивной работы по документам организ;щий различных форм собственности, 
-ПМ 03. Вьшолнение работ по рабочей профессии служащего Секретарь-адл1и1шстратор. 



Вся практика реализуется концентрированно после освоения разделов профессиональных модулей, в несколько периодов по семестрам. Объем часОI 

учебной практики составляет 4 недели (144 часа), объем производственной практики составляет 4 недели (144 часа), объем производственноi 

(преддипломной) практики составляет 4 недели (144 часа), что составляет более 25% от часов профессионального учебного цикла. 

Учебная практика в объёме 4 недель реализуется по основным видам деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности Документационно< 
обеспечение управления и архивоведение, проводится в рамках профессиональных модулей по семестрам: 2 недели - 4 семестр (ПМ.03), 2 недели - ~ 

семестр (1 неделя - ПМ.01, 1 неделя - ПМ.02). Производственная практика в объёме 4 недель реализуется по каждому из основных видов деятельности 
предусмотренных ФГОС СПО по специальности, проводится в рамках профессиональных модулей по семестрам: 2 недели - 4 семестр (ПМ.03), 2 недели 
5 семестр (1 неделя - ПМ.01, 1 неделя - ПМ.02). Производственная практика (преддипломная)-4 недели (6 семестр). 

Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются в рабочих программах по каждому виду практики. 

Производственная практика проводитъся в организациях, направление деятельности которых соответствует профшпо подготовки обучающихся, а таюк1 

учитывает требования учредителя - МИД России. 
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующи: 

организаций (отчет). 

' 
Вьmолнение курсовой работы рассматривается как вид учебной работы rio профессиональному модуmо ПМ.О 1 Осуществление организационного 1 

документационного обеспечения деятельности организации ( 4 семестр), и реализуется в пределах времени, от~еденного на его изучение. 

После освоения обучающимися профессионального модуля и прохождения ими учебной и производственной практики учебным планом предусмотрен 

проведение экзамена квалификационного (по модуmо), как формы промежуточной аттестации . обучающихся по контроmо освоения вид 

профессиональной деятельности и выходящих из него профессиональных компетенций. 

В 4 семестре экзамен квалификационный проводится по завершению освоения профессионального модуля "Вьшолнение работ по рабочей професси 
служащего Секретарь-администратор". 

В 6 семестре экзамены квалификационные проводятся по завершению освоения профессионального модуля «Осуществление организационного 
документационного обеспечения деятельности организации», и профессионального модуля «Организация архивной работы по документам организаци 

различных форм собственности». 

Общеобразовательный цикл 

Получение среднего профессионального образования на базе основного общего образования осуществляется с одновременным получением среднеr 

общего образования в пределах соответствующей образовательной программы среднего профессионального образования. 

Планируется в соответствии с требованиями Приказа Министерства просвещения РФ от 12 августа 2022 г. № 732 "О внесении изменений 



в федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования, утвержденный приказом Министерства образования и наую. 

Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413"; 
на основании рекомендаций Минобрнауки России от 23.04.2015 № 06-450 и от 11.10.2017 №01-00-05/925 учебный план построен по ГуманитарноМ) 
профишо профессионального образования. 

Общеобразовательный цикл вюпочает в себя 13 обязательных учебных предмета, а так же дополнительные учебные предметы и курсы по выбору. 
Определены 4 учебных предмета с углубленным уровнем подготовки: Русский язык, Иностранный язьш, История, Информатика. 
Обязательные учебные предметы: «Русский язьш» (166 часов), «Литература» (78 часов), «Иностранный язык» (166 часов), «Математика» (126 часов) 
«История» (166 часов), «Физическая культура» (78 часов), «Основы безопасности жизнедеятельности» (78 часов), «География» (78 часов), "Информатика 
(118 часов), "Обществознание" (78 часов)~ "Физика" (78 часов), ~'Хлмия" (78 часов), "Биология" (78 часов). 
Содержание учебного предмета "Астрономия" вошло в содержание учебного предмета "Физика". Содержание учебного предмета "Россия в мире" вошло J 

учебные предметы "История" и "Обществознание". • 
К учебным предметам по выбору из обязательных предметных областей, с учетом профиля профессиональной подготовки, оrnесены учебные дисциплинЬJ 

"Родная литература/ Родной язык" (78 часов). 
Отдельно запланирована подготовка и сдача индивидуального проекта по общеобразовательным учебным предметам: 

«Русский язьш», «Литература», «Иностранный язьш», «Математика», «История», «Информатика», «Обществознание», "География". 

Учебным планом для индивидуального проекта предусмотрена учебная нагрузка всего 32 часа на вьmолнение, но в рамках конкретного учебного предмеп 
Защита индивидуального проекта проходит в рамках конкретного выбранного учебного предмета. 

Срок реализации ФГОС среднего общего образования в пределах образовательной программы по специальности составляет 39 недель. 
По окончании 2 семестра предусмотрены 2 недели промежуточной аттестации, состоящей из экзаменов: "Русский язык", «История», «Иностранный язьпо 
«Математика». 

В первый год обучения обучающиеся получают общеобразовательную подготовку гуманитарного профиля, которая позволяет приступить к освоенm 

профессиональной образовательной программы по специальности. 

Формирование :вариативной части ППССЗ 

Объем времени, отведённый на вариативную часть образовательной программы, определен в соответствии с требованиями ФГОС СПО (не менее 30% с 
общего объема времени, отведенного освоение программы). 

С учетом рекомендаций примерной основной образовательной программы, требований профессиональных стандартов, вариативная часть использована 1 

увеличение объема часов учебных дисциплин общепрофессионального учебного цикла, профессиональных модулей обязательной части, и на введеш 

новых дисциплины в соответствии со спецификой деятельности образовательного учреждения, учитывающего требования учредителя МИД Росс11 

(письмо от 02.07.2018 №69500/кад "О рекомендациях Департамента кадров МИД России по реализации основных профессиональных образовательнь 
программ"), с целью формщрования дополнительных знаний и умений по овладению отраслевым компонентом: 



- в цикле социально-гуманитарных дисциплин вариативная . часть направлена на введение диСЦИ:f!ЛИНЫ "Основы исследовательской и проектно.й 

деятельности"; 

- в цикле общепрофессиональных дисциплин вариативная часть направлена на введение дисциплин «Государственная и муниципальная служба» в 

"Основы теории стенографии"; 

- в профессиональном модуле ПМ.03 «Вьmолнение работ по рабочей профессии служащего Секретарь-администратор» на введение междисциrumнарногс 

курса МДК.03 .О 1; "Организационно-информационное обеспечение деятельности организации". 

Формы проведения промежуточной аттестации 

Промежуrочная аттестация обучающихся осуществляется в рамках. освоения программ дисцишшн, профессиональных модулей соответствующих учебньп 

циклов. Объем часов, предусмотренный на проведение промежуrочной аттестации, вюпочает часы на проведение экзаменов и консультаций, а так жt 

самостоятельной подготовки к ним. Контрольные работы и дифференцированные зачеты проводятся за счет часов, отведенных на изучение дисциплин 1 

междисцишшнарных курсов, практик. Формы промежуrочной аттестации указаны в Плане учебного процесса (раздел 3) учебного плана. 

Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуrочной аттестации обучающихся по очной форме не превьпnает 8, а количеств< 
дифференцированных зачетов - 1 О (без учета зачетов по физической культуре). 

На промежуточную аттестацию в форме экзаменов отводится 1-2 ~едели в семестр согласно графика. 
Если учебные дисцшшины и/или профессиональные модули изучаются концентрировано, проводиться промежуrочная аттестация непосредственно посл~ 

завершения их освоения. 

При рассредоточенном изучении учебных дисциплин и/или профессиональных модулей группируются в рамках одной (двух) календарной недели. 

В учебном плане предусмотрены другие виды контроля, в том числе контрольные работы, как формы контроля освоения обучающимися учебног1 

материала по дисцишшнам и уровня сформированности компетенций при получении СПО по ППССЗ базовой подготовки в очной форме обучения. 

Формы проведения государственной итоговой аттестации 

Государственная итоговая аттестация вюпочает подготовку и защиту дипломной работы (дипломного проекта) и демонстрационного экзамена. 

Обязательное требование - соответствие тематики дипломной работы содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. 

СОГЛАСОВАНО: /:;:'./' 
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Формирование вариативной части ППССЗ 

Максималы1ая Обязатель11ая Обязателы1ая 
Использование Использова11не 

вариатнв11ой вариативной 

И1щекс Наименова11ие ц11клов, днсцнплн11, профессно11альных модулей, МДК, пра~..-rнк 
уч.нагрузка по уч . нагрузка по уч.нагрузка по 

части части 
уч. пла11у уч.пла11у ста11дарту 46.02.01 

(обязателыюй) (максимальной) 
(•1ас) (час) (•1ас) 

(час\ (час\ 

0.00 Общеобразовательный цикл 1476 1404 1404+72ПА 552 39,3% 

Обязательные учебные предметы: 

ОУД.У.01 Русский язык 166 152 108 

ОУД.Б.02 Литература 78 78 6 

ОУД.У.03 Иностранный язык 166 152 108 

ОУД.Б .04 Математика 126 120 48 

ОУД.У.05 История 166 152 108 

ОУД.Б .06 Физическая культура 78 78 6 

ОУД.Б.07 Основы безопасности жизнедеятельности 78 78 6 

ОУД.Б.08 География 78 78 6 

ОУД.У.09 Информатика 118 110 38 

ОУД.Б . 10 Обществознание 78 78 6 

ОУД.Б.11 Физика 78 78 6 

ОУД.Б.12 Химия 78 78 6 

ОУД.Б . 13 Биология 78 78 6 

Индивидуальный проект (не является предметом) 32 16 16 

Дополнительные у•1ебные предметы, курсы по выбору 

ДУПКВ .01 Родная литература/ Родной язык 78 78 78 

СГ.00 Социально-гуманитарный цикл 594 576 

СГ.01 История России 32 32 

СГ.02 Иностр.язык в проф.деят-ти 262 244 104 104 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 70 70 

СГ.04 Физическая культура 122 122 

СГ.05 Основы бережливого производства 38 38 5 5 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 32 32 

СГ.07 Основы исследовательской и проектной деятельности 38 38 38 38 

П.00 Профессиональный цикл 1998 1908 

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 1074 1014 

ОП .01 Экономика организации 38 38 5 5 

ОП.02 Менеджмент 40 40 6 6 

ОП.03 Государственная и муниципальная служба 38 38 38 38 

ОП .04 Профессиональная этика и основы делового общения 32 32 

ОП.05 Правовые основы профессиональной деятельности 70 70 

ОП.Об Информационные и коммуникационные технологии 159 150 94 94 

ОП.07 Русский язык в профессиональной деятельности 253 244 174 174 



ОП .08 Компьютерная обработка документов 222 192 122 128 

ОП .09 Основы теории стенографии 222 210 210 222 

пм.оо Профессиональные модули 924 894 

ПМ.01 
Осуществление организационного и документационного обеспечения 

491 482 
деятельности организации 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 218 218 
МДК.01 .02 Организация работы с электронными документами 52 52 18 18 
МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 52 52 
МДК.01 .04 Документационное обеспечение кадровой службы 52 52 
УП .01 Учебная практика 72 72 
ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 36 36 

Промежуточная аттестация 9 

ПМ.02 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

275 266 
собственности 

мдк 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 38 38 4 4 

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 34 34 
МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 88 88 12 12 

МДК.02 .04 Обеспечение сохранности документов 34 34 

УП.02 Учебная практика 36 36 

ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) 36 36 

Промежуточная аттестация 9 

ПМ.03 
Выполнение работ по рабочей профессии служащего "Секретарь-

158 146 
администратор" 

МДК.03.01 Организационно-информационное обеспечение деятельности организации 38 38 38 38 
УП.03 Учебная практика 36 36 
ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) 72 72 

Промежуточная аттестация 12 

Всего: 4068 3888 1476д+432пп 868 886 

ПДП Производственная практика (преддипломная практика) 144 

ГИА Государственная итоговая аттестация 216 216 
ИТОГО: 4428 4428 


