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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

54 36 54 36 54 36 54 36

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 18 24 2 3402 1134 2268 836 1372 60 918 306 612 224 388 1188 396 792 318 444 30 702 234 468 180 288 594 198 396 114 252 30

ОГСЭ
Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл
1 11 654 222 432 80 352 300 100 200 56 144 202 66 136 24 112 82 30 52 52 70 26 44 44

ОГСЭ.01 Основы философии 2 54 6 48 24 24 54 6 48 24 24

ОГСЭ.02 История 1 62 14 48 24 24 62 14 48 24 24

ОГСЭ.03 Иностранный язык 1-4 160 34 126 126 44 10 34 34 60 16 44 44 30 4 26 26 26 4 22 22

ОГСЭ.04 Физическая культура 1-4 252 126 126 126 68 34 34 34 88 44 44 44 52 26 26 26 44 22 22 22

ОГСЭ.05 Психология общения 1 48 16 32 6 26 48 16 32 6 26

ОГСЭ.06 Русский язык и культура речи 1 78 26 52 26 26 78 26 52 26 26

ЕН
Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл
2 1 228 76 152 48 104 174 58 116 30 86 54 18 36 18 18

ЕН.01 Математика 1 72 24 48 20 28 72 24 48 20 28

ЕН.02 Информатика 1 102 34 68 10 58 102 34 68 10 58

ЕН.03 Экологические основы природопользования 2 54 18 36 18 18 54 18 36 18 18

П Профессиональный учебный цикл 15 12 2 2520 836 1684 708 916 60 444 148 296 138 158 932 312 620 276 314 30 620 204 416 180 236 524 172 352 114 208 30

ОП Общепрофессиональные дисциплины 4 8 1140 380 760 290 470 138 46 92 40 52 484 162 322 150 172 248 82 166 56 110 270 90 180 44 136

ОП.01 Экономическая теория 2 80 26 54 26 28 80 26 54 26 28

ОП.02 Экономика организации 3 90 30 60 30 30 90 30 60 30 30

ОП.03 Менеджмент 3 80 26 54 26 28 80 26 54 26 28

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 2 124 42 82 42 40 124 42 82 42 40

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 4 144 48 96 96 78 26 52 52 66 22 44 44

ОП.06
Профессиональная этика и психология 

делового общения
2 136 46 90 42 48 136 46 90 42 48

ОП.07 Управление персоналом 4 72 24 48 24 24 72 24 48 24 24

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
1 90 30 60 30 30 90 30 60 30 30

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 2 102 34 68 20 48 48 16 32 10 22 54 18 36 10 26

ОП.10 Кадровое делопроизводство 3 90 30 60 30 30 90 30 60 30 30

ОП.11 1С: Документооборот 4 66 22 44 44 66 22 44 44

ОП.12 Основы предпринимательской деятельности 4 66 22 44 20 24 66 22 44 20 24

ОП.13 Технология трудоустройства

ПМ Профессиональные модули 11 4 2 1380 456 924 418 446 60 306 102 204 98 106 448 150 298 126 142 30 372 122 250 124 126 254 82 172 70 72 30

ПМ.01
Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации
4 1 1 508 170 338 142 166 30 144 48 96 42 54 364 122 242 100 112 30

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 2 2 294 98 196 70 96 30 144 48 96 42 54 150 50 100 28 42 30

МДК.01.02
Правовое регулирование управленческой 

деятельности
2 62 20 42 22 20 62 20 42 22 20

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 2 152 52 100 50 50 152 52 100 50 50

Практическая подготовка

УП.01.01 Учебная практика 3 РП 108 108 нед нед нед 108 нед 3 нед

ПM.01.ЭК Экзамен (квалификационный) 3

Всего часов с учетом практик 544 374

ПМ.02

Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации

5 1 1 626 204 422 194 198 30 372 122 250 124 126 254 82 172 70 72 30

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
3 90 30 60 30 30 90 30 60 30 30

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
3 122 40 82 40 42 122 40 82 40 42

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 4 4 264 86 178 74 74 30 160 52 108 54 54 104 34 70 20 20 30

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 4 150 48 102 50 52 150 48 102 50 52

Практическая подготовка

ПП.02 Производственная практика 4 РП 72 72 нед нед нед нед 72 нед 2

ПM.02.ЭК Экзамен (квалификационный) 4

Всего часов с учетом практик 698 494

ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих
2 1 246 82 164 82 82 162 54 108 56 52 84 28 56 26 30

МДК.03.01

Практикум по рабочей профессии 26353 

Секретарь-машинистка 2 246 82 164 82 82 162 54 108 56 52 84 28 56 26 30

Практическая подготовка

УП.03.01 Учебная практика 2 РП 36 36 нед нед 36 нед 1 нед нед

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 2

Всего часов с учетом практик 354 272

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
216 216 нед час нед час 36 нед час 108 нед час 72 нед

Учебная практика 144 144 нед час нед час 36 нед час 108 нед час нед

Производственная (по профилю 

специальности) практика
72 72 нед час нед час нед час нед час 72 нед

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
4 РП 144 144 нед нед нед нед 144 нед 4

ГИА Государственная итоговая аттестация 216 216 нед нед нед нед 216 нед 6

ГИА.01
Подготовка выпускной квалификационной 

работы
144 144 нед нед нед нед 144 нед 4

ГИА.02 Защита выпускной квалификационной работы 72 72 нед нед нед нед 72 нед 2

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 18 24 2 3402 1134 2268 836 1372 60 918 306 612 224 388 1188 396 792 318 444 30 702 234 468 180 288 594 198 396 114 252 30

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК (С 

КОНСУЛЬТАЦИЯМИ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ ПО 

ЦИКЛАМ)

18 24 2 3402 1134 2268 836 1372 60 918 306 612 224 388 1188 396 792 318 444 30 702 234 468 180 288 594 198 396 114 252 30

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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.

Обязательная Семестр 4

Всего

Курс 1 Курс 2

11  нед
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Семестр 1 Семестр 2 Семестр 3

в том числе 17  нед 22  нед 13  нед
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Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам)

в том числе

М
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м
.
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.
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1 час час час час

2 час час час час

3 час час час час

6 1 3 2 

4 1 3 

2 2 

4 час час час час

6 час час час час

4 час час час час

2 час час час час

4

Экзамены (без учета физ. культуры) 3 5 3

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 4 6

Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1 1

4

6


