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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

ВсегоВсего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем

нед.
час. обяз. 

уч. занятий
нед.

час. обяз. 

уч. занятий
нед.

час. обяз. 

уч. занятий
нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

39 1404 17 612 22 792 2 2 11 52 

40 1440 16 576 24 864 2 1 1 1 1 9 52 

23 828 16 576 7 252 1 1/2 1/2 2 2 4 2 4 43 3 1 2 4 4 

102 3672 49 1764 53 1908 5 1 1/2 3 1/2 3 3 4 2 24 147 3 1 2 4 4 
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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

54 36 54 36 54 36 54 36 54 36 54 36

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 4 13 2106 702 1404 678 726 918 306 612 333 279 1188 396 792 345 447

ОЦ Общеобразовательный цикл 4 13 2106 702 1404 678 726 918 306 612 333 279 1188 396 792 345 447

ОУП Обязательные учебные предметы 2 9 1345 448 897 471 426 586 195 391 214 177 759 253 506 257 249

ОУП.01 Русский язык 2 1 117 39 78 62 16 51 17 34 28 6 66 22 44 34 10 7

ОУП.02 Литература 2 175 58 117 117 76 25 51 51 99 33 66 66 7

ОУП.03 Иностранный язык 2 176 59 117 117 77 26 51 51 99 33 66 66 4

ОУП.04 История 2 175 58 117 97 20 76 25 51 45 6 99 33 66 52 14 7

ОУП.05 Астрономия 2 58 19 39 22 17 25 8 17 11 6 33 11 22 11 11 2

ОУП.06 Физическая культура 12 176 59 117 117 77 26 51 51 99 33 66 66 5

ОУП.07 Основы безопасности жизнедеятельности 2 117 39 78 56 22 51 17 34 28 6 66 22 44 28 16 5

ОУП.08 Математика 2 1 351 117 234 117 117 153 51 102 51 51 198 66 132 66 66 2

ПОО Предметы по выбору из обязательных предметных областей (предлагаемые образовательной организацией) 2 1 468 156 312 151 161 204 68 136 85 51 264 88 176 66 110

ПОО.01 Родная литература 2 58 19 39 39 25 8 17 17 33 11 22 22 7

ПОО.02 Информатика 2 183 61 122 17 105 51 17 34 17 17 132 44 88 88 6

ПОО.03 Экономика 2 227 76 151 95 56 128 43 85 51 34 99 33 66 44 22 7

ЭК Элективные курсы 3 293 98 195 56 139 128 43 85 34 51 165 55 110 22 88

ЭК.01 Индивидуальный проект (по предметным областям) 2 117 39 78 78 51 17 34 34 66 22 44 44 2

ЭК.02 Введение в специальность / Основы финансовой грамотности 2 59 20 39 22 17 26 9 17 17 33 11 22 22 17

ЭК.03 Обществознание / Естествознание 2 117 39 78 34 44 51 17 34 34 66 22 44 44 7

69.84% 30.16% 69.84% 30.16%

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 12 6 23 2 3402 1134 2268 1014 1210 44 864 288 576 254 322 1296 432 864 400 440 24 864 288 576 282 294 378 126 252 78 154 20 2376 1026 1584 684

ОГСЭ Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 2 7 642 214 428 138 290 216 72 144 62 82 216 72 144 34 110 168 56 112 42 70 42 14 28 28 522 120 348 80

ОГСЭ.01 Основы философии 5 60 12 48 42 6 60 12 48 42 6 7 60 48

ОГСЭ.02 История 3 60 12 48 42 6 60 12 48 42 6 7 60 48

ОГСЭ.03 Иностранный язык 46 150 24 126 126 44 12 32 32 48 48 48 44 12 32 32 14 14 14 4 150 126

ОГСЭ.04 Физическая культура 3-6 252 126 126 126 64 32 32 32 96 48 48 48 64 32 32 32 28 14 14 14 5 252 126

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи / Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний 4 120 40 80 54 26 48 16 32 20 12 72 24 48 34 14 7 120 80

ЕН Математический и общий естественнонаучный цикл 2 1 240 80 160 64 96 192 64 128 32 96 48 16 32 32 198 42 132 28

ЕН.01 Математика 3 96 32 64 16 48 96 32 64 16 48 2 66 30 44 20

ЕН.02 Информатика 3 96 32 64 16 48 96 32 64 16 48 6 84 12 56 8

ЕН.03 Экологические основы природопользования 5 48 16 32 32 48 16 32 32 2 48 32

П Профессиональный цикл 8 6 15 2 2520 840 1680 812 824 44 456 152 304 160 144 1080 360 720 366 330 24 648 216 432 208 224 336 112 224 78 126 20 1656 864 1104 576

ОП Общепрофессиональные дисциплины 10 963 321 642 300 342 168 56 112 48 64 504 168 336 158 178 216 72 144 72 72 75 25 50 22 28 918 45 612 30

ОП.01 Экономическая теория 4 108 36 72 48 24 108 36 72 48 24 17 108 72

ОП.02 Экономика организации 6 102 34 68 38 30 48 16 32 16 16 54 18 36 22 14 17 102 68

ОП.03 Менеджмент 3 72 24 48 32 16 72 24 48 32 16 17 72 48

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 4 72 24 48 38 10 72 24 48 38 10 17 72 48

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 46 189 63 126 126 48 16 32 32 72 24 48 48 48 16 32 32 21 7 14 14 4 150 39 100 26

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения 4 72 24 48 24 24 72 24 48 24 24 17 72 48

ОП.07 Управление персоналом 5 120 40 80 56 24 120 40 80 56 24 17 120 80

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 4 120 40 80 40 40 48 16 32 16 16 72 24 48 24 24 7 120 80

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 4 108 36 72 24 48 108 36 72 24 48 5 102 6 68 4

ПМ Профессиональные модули 8 6 5 2 1557 519 1038 512 482 44 288 96 192 112 80 576 192 384 208 152 24 432 144 288 136 152 261 87 174 56 98 20 738 819 492 546

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 3 2 1 1 792 264 528 284 220 24 288 96 192 112 80 504 168 336 172 140 24 378 414 252 276

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 4 576 192 384 208 152 24 288 96 192 112 80 288 96 192 96 72 24 17 270 306 180 204

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 4 72 24 48 28 20 72 24 48 28 20 17 54 18 36 12

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 144 48 96 48 48 144 48 96 48 48 17 54 90 36 60

УП.01.01 Учебная практика 4 РП 36 36 нед нед нед нед 36 нед 1 нед нед 17 36 36

ПП.01.01 Производственная практика (по профилю специальности) 5 РП 36 36 нед нед нед нед нед 36 нед 1 нед 17 36 36

ПM.01.ЭК Экзамен квалификационный 5 17

Всего часов с учетом практик 864 600

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации 4 2 2 1 603 201 402 196 186 20 72 24 48 36 12 312 104 208 104 104 219 73 146 56 70 20 306 297 204 198

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 56 186 62 124 68 56 72 24 48 36 12 72 24 48 32 16 42 14 28 28 17 144 42 96 28

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 6 6 189 63 126 60 46 20 96 32 64 32 32 93 31 62 28 14 20 17 54 135 36 90

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 96 32 64 24 40 96 32 64 24 40 17 54 42 36 28

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 132 44 88 44 44 48 16 32 16 16 84 28 56 28 28 17 54 78 36 52

УП.02.01 Учебная практика 6 РП 36 36 нед нед нед нед нед нед 36 нед 1 17 36 36

ПП.02.01 Производственная практика (по профилю специальности) 6 РП 36 36 нед нед нед нед нед нед 36 нед 1 17 36 36

ПM.02.ЭК Экзамен квалификационный 6 17

Всего часов с учетом практик 675 474

ПМ.03 Выполнение работ по должности Архивариус 1 2 1 162 54 108 32 76 120 40 80 32 48 42 14 28 28 54 108 36 72

МДК.03.01 Теория и практика архивного дела 6 162 54 108 32 76 120 40 80 32 48 42 14 28 28 17 54 108 36 72

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

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

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 6 17

Всего часов с учетом практик 234 180

Учебная и производственная (по профилю специальности) практики 216 216 нед час нед час нед час нед час 36 нед час 36 нед час 144 нед

Учебная практика 108 108 нед час нед час нед час нед час 36 нед час нед час 72 нед

    Концентрированная 108 108 нед час нед час нед час нед час 36 нед час нед час 72 нед

Производственная (по профилю специальности) практика 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед час 72 нед

    Концентрированная 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед час 72 нед

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

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

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

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

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

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

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 16 6 36 2 5508 1836 3672 1692 1936 44 918 306 612 333 279 1188 396 792 345 447 864 288 576 254 322 1296 432 864 400 440 24 864 288 576 282 294 378 126 252 78 154 20 4482 1026 2988 684

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК (С КОНСУЛЬТАЦИЯМИ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ ПО ЦИКЛАМ) 16 6 36 2 5508 1836 3672 1692 1936 44 918 306 612 333 279 1188 396 792 345 447 864 288 576 254 322 1296 432 864 400 440 24 864 288 576 282 294 378 126 252 78 154 20 4482 1026 2988 684

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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Курс 1 Курс 2 Курс 3
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Семестр 5 Семестр 6
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Обяз. 

часть

Вар. 

часть

Обяз. 

часть

Вар. 

часть

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

1 час час

1 час час час час

час

1 час час

часчас час

час час

1 час час час час

час

1 час час

часчас час

час час

1 час час час час

час

6 

часчас час

час час

2 

1 1 4 

3 1 

1 2 

2 

3 1 

3 

1 2 3 

4 час час час час час час

6 час час час час час час

3 час час час час час час

1 час час час час час час

1 час час час час час час

1 час час час час час час

КОНСУЛЬТАЦИИ по О 100 50 50

50 50КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 200 50 50

Экзамены (без учета физ. культуры) 4 2 2

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 2 8 1

3 3

Зачеты (без учета физ. культуры) 1 1 1

5

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

1

7 3

ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

1

Контрольные работы (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)
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№
Вид 

контроля

Наименование 

комплексного вида 

контроля

Семестр

[2] ОУП.02 Литература

[2] ПОО.01 Родная литература

[4] ОГСЭ.03 Иностранный язык

[4] ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)

[4] ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности

[4] МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности

[3] ЕН.01 Математика

[3] ЕН.02 Информатика

[6] ОГСЭ.03 Иностранный язык

[6] ОП.05 Иностранный язык (профессиональный)

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

[6] МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

[6] УП.02.01 Учебная практика

[6] ПП.02.01 Производственная практика (по профилю специальности)

[6] УП.03.01 Учебная практика

[6] ПП.03.01 Производственная практика (по профилю специальности)

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование дисциплины/МДК

4 Экз Комплексный экзамен 3

5 Диф. зач Комплексный диф. зачет 6

6 Экз Комплексный экзамен 6

1 Диф. зач Комплексный диф. зачет 2

2 Диф. зач Комплексный диф. зачет 4

3 Диф. зач Комплексный диф. зачет 4

7 Зач Комплексный зачет 6
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Содержание

Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития.

Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

Вести работу в системах электронного документооборота.

Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по документам организации.

Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

Выполнять работы по формированию графических образов документов.

Формировать и загружать данные в систему электронного архива.

Индекс

ОК 1

ОК 2

ОК 3

ОК 4

ОК 5

ОК 6

ОК 7

ОК 8

ОК 9

ПК 1.1

ПК 1.2

ПК 2.3

ПК 2.4

ПК 1.3

ПК 1.4

ПК 1.5

ПК 1.6

ПК 1.7

ПК 1.8

ФОРМИРУЕМЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ

ПК 2.5

ПК 2.6

ПК 2.7

ПК 3.1

ПК 3.2

ПК 1.9

ПК 1.10

ПК 2.1

ПК 2.2
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№ Наименование

Кабинеты:

1 социально-экономических дисциплин

2 иностранного языка

3 математики и информатики

4 экологических основ природопользования

5 экономики организации и управления персоналом

6 менеджмента

7 правового обеспечения профессиональной деятельности

8 государственной и муниципальной службы

9 документационного обеспечения управления

10 архивоведения

11 профессиональной этики и психологии делового общения

12 безопасности жизнедеятельности

13 методический

14 самостоятельной работы

Лаборатории:

1 информатики и компьютерной обработки документов

2 технических средств управления

3 систем электронного документооборота

4 документоведения

5 учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)

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 КАБИНЕТОВ, ЛАБОРАТОРИЙ, МАСТЕРСКИХ И ДРУГИХ  ПОМЕЩЕНИЙ


