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1 2 3 4 5 6 7 8 10 12 14 15 17 18 19 20 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 39 40 41 42 43 44
1
2 36 34.2 36 36

3 ОД ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 3 13 1476 32 16 1410 656 754 450 18 32 612 4 570 238 332 6 32 864 12 840
412
13 ОУД Обязательные учебные дисциплины 3 13 1476 32 16 1410 656 754 450 18 32 612 4 570 238 332 6 32 864 12 840

14 ОУД.01 Русский язык 1 72 4 62 30 32 50 6 72 4 62 30 32 6

15 ОУД.02 Литература 2 144 144 72 72 50 32 32 16 16 112 112

16 ОУД.03 История 2 136 136 90 46 50 34 34 18 16 102 102

17 ОУД.04 Обществознание 2 144 4 134 80 54 100 6 34 34 20 14 110 4 100

18 ОУД.05 География 2 72 72 44 28 34 34 18 16 38 38

19 ОУД.06 Иностранный язык (английский) 2 144 144 144 50 68 68 68 76 76

20 ОУД.07 Математика 2 1 232 8 218 114 104 100 6 34 34 20 14 198 8 184

21 ОУД.08 Информатика 2 108 108 38 70 50 68 68 24 44 40 40

22 ОУД.09 Физическая культура 12 72 72 14 58 34 34 6 28 38 38

23 ОУД.10 Основы безопасности и защиты Родины 2 68 68 22 46 68 68 22 46

24 ОУД.11 Физика 2 108 108 70 38 34 34 28 6 74 74

25 ОУД.12 Химия 2 72 72 34 38 34 34 18 16 38 38

26 ОУД.13 Биология 2 72 72 48 24 34 34 18 16 38 38

27 ОУД.14 Индивидуальный проект 1 32 32 32 32 32
35
36

37 ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 5 13 1440 42 912 316 380 1070 54
38
39 СГ Социально-гуманитарный цикл 4 192 192 64 128 70

40 СГ.01 История России 3 36 36 36

41 СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
3 60 60 60 60

42 СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 3 36 36 26 10 10

43 СГ.04 Физическая культура 3 60 60 2 58
48
49 ОПЦ Общепрофессиональный цикл 5 302 302 152 150 150

50 ОП.01 Деловая культура 3 30 30 20 10 10

51 ОП.02 Архивное дело 3 72 72 38 34 34

52 ОП.03 Основы делопроизводства 3 80 80 38 42 42

53 ОП.04 Основы менеджмента 3 60 60 28 32 32

54 ОП.05 Основы редактирования документов 3 60 60 28 32 32
56
57 ПЦ Профессиональный цикл 5 4 946 42 418 100 102 202 54
58

59 ПМ.01

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами

3 2 518 24 248 72 68 140 30

60

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



61 МДК.01.01

Организация документооборота и 

документирование управленческой 

деятельности

3 82 6 70 36 34 70 6

62 МДК.01.02
Информационно-коммуникационные 

технологии в делопроизводстве
4 94 18 70 36 34 70 6

64
65 УП.01.01 Учебная практика 4 РП V 108 108 нед час нед час
67
68 ПП.01.01 Производственная практика 4 РП 216 216 нед час нед час
70
71 ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 4 18 18

72 Всего часов по МДК 176 140
73

74 ПМ.02
Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив
2 2 428 18 170 28 34 62 24

75

76 МДК.02.01

Систематизация и организация оперативного 

хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив

4 86 18 62 28 34 62 6

78
79 УП.02.01 Учебная практика 4 РП V 108 108 нед час нед час
81
82 ПП.02.01 Производственная практика 4 РП 216 216 нед час нед час
84
85 ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 4 18 18

86 Всего часов по МДК 86 62
8789

90
Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
648 648 нед час нед час

91
92 Учебная практика 216 216 нед час нед час

93     Концентрированная нед час нед час

94     Рассредоточенная 216 216 нед час нед час
95

96
Производственная (по профилю 

специальности) практика
432 432 нед час нед час

97     Концентрированная 432 432 нед час нед час

98     Рассредоточенная нед час нед час
99

# ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
РП V нед час нед час

#
# Государственная итоговая аттестация 36 36 нед час нед час

# Демонстрационный экзамен 36 36 нед час нед час
#
#
#
#
#

#
ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
8 26 2952 32 58 2322 972 1134 1520 72 32 612 4 570 238 332 6 32 864 12 840

#
#

#

#

#

#

#

3 

6 

3 

6 

18 

6 

6 

12 

12 

1 

1 

КОНСУЛЬТАЦИИ по О 16 4 12

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 42

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

Экзамены (без учета физ. культуры) 1 2

Зачеты (без учета физ. культуры)

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 2

Контрольные работы (без учета физ. культуры)

8

Курсовые работы (без учета физ. культуры)
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45 46 47 48 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 81 82 335 336 337

36 36 36 34.67

418 422 12

418 422 12

56 56

72 30

60 40 6

26 12

76

94 90 6

14 26

8 30

42 32

16 22

30 8

70% 30%

612 6 600 252 312 6 828 36 312 64 68 48 1008 432

192 192 64 128 144 48

36 36 36 36

60 60 60 36 24

36 36 26 10 36

60 60 2 58 36 24

302 302 152 150 180 122

30 30 20 10 30

72 72 38 34 36 36

80 80 38 42 42 38

60 60 28 32 36 24

60 60 28 32 36 24

118 6 106 36 34 6 828 36 312 64 68 48 684 262

118 6 106 36 34 6 400 18 142 36 34 24 414 104

Распределение по курсам и семестрам

ЦК

Объем ОП
Курс 1 Курс 2

Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4
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82 6 70 36 34 6 72 10

94 18 70 36 34 6 72 22

нед час 36 нед 1 час 72 нед 2 72 36

нед час нед час 216 нед 6 180 36

18 18 18

428 18 170 28 34 24 270 158

86 18 62 28 34 6 36 50

нед час нед час 108 нед 3 72 36

нед час нед час 216 нед 6 144 72

18 18 18

нед час 36 нед час 612 нед

нед час 36 нед час 180 нед

нед час нед час нед

нед час 36 нед час 180 нед

нед час нед час 432 нед

нед час нед час 432 нед

нед час нед час нед

нед час нед час нед

нед час нед час 36 нед 1

нед час нед час 36 нед 1 36

418 422 12 612 6 600 252 312 6 864 36 312 64 68 48 2520 432

1 17 

1 5 

1 5 

12 

12 

12

6 36

4

28

2 1

8


