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ОД.00 Общеобразовательный цикл 1 516 40 1 404 0 1 176 228 0 4 12 60 612 864 0 0 0 0 0

ОУП.00 Общие учебные предметы 842 0 842 0 614 228 0 3 8 40 404 438 0 0 0 0 0

ОУП.01 Русский язык Б Э 80 80 80 1 4 20 34 46
ОУП.02 Литература Б ДЗ 118 118 118 ё 50 68

ОУП.03 Иностранный язык Б ДЗ 118 118 2 116 50 68

ОУП.04 Математика У Э 246 246 246 2 4 20 102 144
ОУП.05 История Б ДЗ 82 82 82 38 44

ОУП.06 Физическая культура Б ДЗ 118 118 6 112 50 68

ОУП.07 Основы безопасности жизнедеятельности Б ДЗ 40 40 40 40

ОУП.08 Астрономия Б ДЗ 40 40 40 40

УПВ.00 Учебные предметы по выбору из предметных областей 272 0 272 0 272 0 0 1 4 20 108 164 0 0 0 0 0

УПВ.01 Родной язык (русский язык) ДЗ 40 40 40 40
УПВ.02 Экономика У Э 118 118 118 1 4 20 34 84
УПВ.03 Право У ДЗ 114 114 114 34 80

УД.00 Дополнительные дисциплины 330 40 290 0 290 0 0 0 0 0 100 190 0 0 0 0

ДУП.01

Введение в профессиональную деятельность: зачет 330 40 290 0 290 0 0 0 0 0 100 190 0 0 0 0
Раздел 1 - основы профессиональной деятельности 36 36 36 36
Раздел 2 - сновы проектной деятельности 78 78 78 0 78
Раздел 3 - информационные ресурсы в профессиональной 
деятельности 116 116 116

34 82
Раздел 4 -  коммуникативный практикум 100 40 60 60 30 30
Промежуточная аттестация по ООП (подготовка к 
экзаменам) 72 4 12 60 72

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 522 174 348 0 104 244 0 0 0 0 0 0 112 110 70 56 0

ОГСЭ.01 Основы философии ДЗ 58 10 48 48 48
ОГСЭ.02 История ДЗ 58 10 48 48 48
ОГСЭ.03 Иностранный язык ДЗ 154 28 126 0 126 30 30 36 30
ОГСЭ.04 

/АД.01
Физическая культура З,З,З,ДЗ 252 126 126 8 118 34 32 34 26

ЕН.00 Математический и общий естественнонаучный цикл 198 66 132 0 68 64 0 0 0 0 0 0 100 0 32 0 0

ЕН.01 Математика ДЗ 87 29 58 30 28 58
ЕН.02 Информатика ДЗ 63 21 42 22 20 42
ЕН.О3 Экологические основы природопользования ДЗ 48 16 32 16 16 32

П.00 Профессиональный цикл 1 306 406 900 0 440 460 0 4 16 14 0 0 178 280 222 220 288

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 900 294 606 0 298 308 0 4 16 14 0 0 148 206 144 108 0

ОП.01 Экономическая теория Э 87 29 58 38 20 1 4 2 58
ОП.02 Экономика организации ДЗ 90 30 60 30 30 60
ОП.03 Менеджмент (по отраслям) Э 90 30 60 30 30 1 4 2 60
ОП.04 Государственная и муниципальная служба ДЗ 90 30 60 40 20 60
ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) Э 177 51 126 26 100 1 4 8 84 42

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения Э 99 33 66 34 32 1 4 2 66
ОП.07 Управление персоналом ДЗк 93 33 60 30 30 30 30

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности ДЗ 72 24 48 24 24 48
ОП.09 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 102 34 68 46 22 68

Вариативная часть цикла 406 112 294 0 142 152 0 0 0 0 0 0 30 74 78 112 288

ОП.10 Использование технических средств управления в офисе Э 111 25 86 46 40 46 40 80
ОП.11 Рекрутинг ДЗк 78 20 58 34 24 30 28 58
ОП.12 Основы финансовой грамотности ДЗ 67 29 38 20 18 38 38
ОП.13 Деловая карьера и эффектив-ное трудоустройство / АД.01 

Адаптация в трудовом коллективе
ДЗ 57 19 38 22 16 38 38

ОП.14 Основы выставочной деятельности ДЗ 57 19 38 20 18 38 38
ОП.15 Практикум профессионального мастерства ДЗ 36 36 0 36 36 36

ПМ.00 Профессиональные модули 1 489 385 1 104 360 324 380 40 4 46 32 0 0 204 450 258 192 396

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления 
и функционирования организации 557 143 414 144 120 130 20 2 18 6 0 0 204 210 0 0 182

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления Э 191 69 122 46 56 20 1 4 2 92 30 66

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности Э 114 38 76 38 38 4 2 76 0
МДК.01.03. Организация секретарского обслуживания Э 108 36 72 36 36 1 4 2 72 44

УП.01 Учебная практика  ПМ.01 ДЗ 72 72 72 36 36 0
ПП.01 Производственная практика  ПМ.01 ДЗ 72 72 72 72 72

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной 
работы по документам организации 670 172 498 144 174 160 20 1 18 18 0 0 0 240 258 0 144

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела Э 114 38 76 38 38 4 2 76 0

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы 
организаций Э 108 36 72 36 36 4 8 72 0

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения
Эк

201 67 134 58 56 20 1 2 8 56 78 64
МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 103 31 72 42 30 2 72 8

УП.02 Учебная практика  ПМ.02 ДЗ 72 72 72 36 36 0
ПП.02 Производственная практика  ПМ.02 ДЗ 72 72 72 72 72

ПМ.03 Выполнение работ по профессии «Делопроизводитель» 1З/1Э 262 70 192 72 30 90 0 1 10 8 0 0 0 0 0 192 70

МДК.03.01 Документационное обеспечение деятельности организации 
(Делопроизводитель)

Э 190 70 120 30 90 1 4 8 120 70
УП.03 Учебная практика ПМ.03 ДЗк 72 72 72 72 0
ПП.03 Производственная практика ПМ.03 0 0 0 0 0

Промежуточная аттестация по ОП и ПЦ (подготовка к 
экзаменам)

0 0 180 0 0 0 0 12 74 106 0 72 18 24 30 36 0

ПА  (подготовка к экзам) - общеобразов.подготовка 60 60 60
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ПА  (экзамен) - общеобразов.подготовка 12 4 12 12

ПА  (подготовка к экзам) - образовател.программа 46 46 6 10 12 18
ПА  (экзамен) -  - образовател.программа 62 8 62 12 14 18 18

ВСЕГО 5 031 1 071 4 068 360 2 112 1 376 40 24 148 212 612 864 612 864 612 504 684

ПДП Преддипломная практика 144 144 144

ГИА Государственная итоговая аттестация 216 216 216

ИТОГО 5 391 1 071 4 428 360 2 112 1 376 40 24 148 212 612 864 612 864 612 864 684

Консультации на учебную группу по 4 часа на студента в год
Всего Дисциплин и МДК часов 612 720 558 696 474 396

Учебной практики недель 0 0 1 2 1 2

Государственная итоговая аттестациявключает подготовку и защиту выпускной квалификационной 
работы (дипломная работа) и демонстрационного экзамена:

Производ. практика недель 0 0 0 2 2 0
Преддипломная практика недель 4

1. Программа базовой подготовки Экзаменов единиц 3 3 5 2 4

ГИА.01 Подготовка выпускной квалификационной работы  с 20.05 по 18.06 (4 недели) в т.ч. комплексных 1
ГИА.02 Защита выпускной квалификационной работы с 19.06 по 30.06 (2 недели) Дифференцированных зачетов единиц 3 7 3 7 6 4

Выполнение демонстрационного экзамена с 20.05 по 30.06 (всего 6 недель) в т.ч. комплексных 1
зачетов единиц 1 1 1 1


