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Распределение обязательной нагрузки по курсам и 
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1 

сем. 

17 

нед.  

612 

час.  

2 

сем. 

22,5 

нед.  

792 

час.      

14 нед. 

+ 2 

нед.ПП 

17,5 

нед.              

+ 1 

УП+   

5 

нед.        

ПП          

12,5 

нед.       

+  

0,5УП  

+  3,5 

нед.   

ПП          

11,5 

нед.                

+   1 

нед. 

УП+1 

нед.ПП 

+    4     

Пред.пр.          

О.00 
Общеобразовательный 

цикл 
0./10./4. 1476 804 600 804 0 0 72 0 0 574 748 82 

      

ОУП.00 
Общие учебные 

предметы 
0./9./4. 1476 804 600 804 0 0 72 0 0 574 748 82 

      

ОУП.01 Русский язык     2 136 78 40 78     18     50 68         

ОУП.02.01 Литература     3* 172 74 80 74     18     68 74 12       

ОУП.02.02 Родная литература     3* 36 6 30 6             18 18       

ОУП.03 История      3 154 22 114 22     18     50 56 30       

ОУП.04 Обществознание   2   160 60 100 60           68 92         

ОУП.05 
Основы безопасности и 

защита Родины 
  2   68 20 48 20             68 

        

ОУП.06 География    1   68 30 38 30           68           

ОУП.07 Математика     3 178 100 60 100     18     50 88 22       

ОУП.08 Физика   2   68 34 34 34             68         

ОУП.09 Химия   1   36 18 18 18           36           

ОУП.10 Биология   1   50 30 20 30           50           

ОУП.11.01 Иностранный язык   2.*   78 78   78           50 28         

ОУП.11.02 
Второй иностранный 

язык 
  2*   36 36   36             36 

        



ОУП.12 Физическая культура 1 2   92 92   92           34 58         

ОУП.13 Информатика    2   112 104 8 104           50 62         

ОУП.14 

Учебно-проектная 
деятельность, в том числе 

выполнение 

индивидуального итогового 
проекта 

  2   32 22 10 22             32 

        

СГ.00 
Социально-

гуманитарный цикл 
3./2./0. 526 334 136 332 0 40 18 0 74 0 0 108 202 88 110 

СГ.01 История России   4   90 32 36 32   4 18   38     44 28     

СГ.02 
Иностранный язык в 
профессиональной 

деятельности 
  6   152 136   136   16     12     38 62 28 24 

СГ.03 
Безопасность 

жизнедеятельности 
4     72 10 54 10   8     2       72     

СГ.04 Физическая культура 
3-

6 
    132 130 2 130         10     26 40 26 40 

СГ.05 
Основы бережливого 

производства 
5     34 12 20 10   4               34   

СГ.06 
Основы финансовой 

грамотности 
6     46 14 24 14   8     12           46 

ОП.00 
Общепрофессиональный 

цикл 
2./8./0 872 376 324 376 4 168 0 0 494 38 80 148 134 252 220 

ОП.01 Экономика организации   6   78 28 44 30   4     44         40 38 

ОП.02 Менеджмент 6*     48 18 22 18   8     14           48 

ОП.03 
Профессиональная этика и 

основы делового общения 
  3   54 28 16 28 2 8     20     54       

ОП.04 
Правовые основы 

профессиональной 
деятельности 

  5   76 32 40 28   8     6         76   

ОП.05 
Информационные и 

коммуникационные 
технологии   

4     66 44 16 44   6           20 46     

ОП.06 
Русский язык в 

профессиональной 

деятельности 
  6*   110 44 54 46   10     40         80 30 

ОП.07 
Компьютерная обработка 

документов 
  5   208 96 26 96   86     138 38 44 42 52 32   

ОП.08 
Технические средства 

управления в офисе 
  2   36 16 12 16   8     36   36         

ОП.09 Управление персоналом 6*     76 20 46 20   10     76         24 52 

ОП.10 
Основы учебно-

исследовательской 
деятельности 

  4   36 20 12 20   4     36       36     



ОП.11 Деловой этикет   3   32 10 16 10 2 4     32     32       

ОП.12 
Редактирование 

служебных документов 
  6*   52 20 20 20   12     52           52 

П.00 
Профессиональный 

цикл 
1./5./4 1194 740 296 240 13 87 54 504 102 0 0 220 510 254 156 

ПМ.01 

Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения 

деятельности 

организации 

1./2./2 662 394 204 124 5 41 18 270 18 0 0 180 464 0   

МДК.01.01. Документационное 

обеспечение управления 
    4 218 62 136 62 2 18           90 128 

    

МДК.01.02. Организация работы с 

электронными документами 
  4   34 10 17 10 1 6             34   

  

МДК.01.03.  Организация секретарского 
обслуживания 

  4*   52 22 21 22 1 8             52   
  

МДК.01.04. 
Документационное 

обеспечение кадровой 

службы 
  4*   70 30 30 30 1 9     18       70   

  

УП.01 Учебная практика 3     18 18           18       18       

ПП.01 
Производственная 

практика  
  4*   252 252           252       

72 180     

Экзамен по ПМ.01     4 18           18                 

ПМ.02 

Организация архивной 

работы по документам 

организаций различных 

форм собственности 

0./2./1 358 242 72 80 8 18 18 162 0 0 0 40 46 254 0 

МДК.02.01. 
 Организация и 

нормативно-правовые 

основы архивного дела 

  4*   34 12 18 12 2 2           20 14     

МДК 02.02 
Государственные, 

муниципальные архивы и 

архивы организаций 

  4*   34 14 16 14 2 2           20 14     

МДК 02.03 
Методика и практика 

архивоведения 
  5*   76 40 26 40 2 8               76   

МДК 02.04 Обеспечение сохранности 

документов 
  5*   34 14 12 14 2 6               34   

УП.02 Учебная практика   5*   36 36           36         18 18   

ПП.02 
Производственная 

практика  
  5*   126 126           126         

  126   



Экзамен по ПМ.02     5 18           18                 

ПМ.03 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

0./1./1 174 104 20 36 0 28 18 72 84 0 0 0 0 0 156 

МДК.03.01 

Теоретические аспекты 

применения информационно-
коммуникационных 

технологий 

  6*   42 16 10 18   14     42           42 

МДК.03.02 

Организация 
консультирования граждан в 

области применения 

информационно-
коммуникационных 

технологий 

  6*   42 16 10 18   14     42           42 

УП. 03 Учебная практика   6*   36 36           36             36 

ПП. 03 
Производственная 

практика 
  6*   36 36           36             36 

Экзамен по ПМ.03     6 18           18                 

ППиПС.00 

Производственная 

практика по профилю 

специальности 

      144                     

      144 

ГИА.00 
Государственная 

итоговая аттестация 
      216                     

        

                                
        

Всего часов обучения по циклам 

ОПОП 
6/24/8   4428 2254 1356 1752 17 295 144 504 670 612 828 558 846 594 630 

  

Государственная итоговая аттестация: 

В
се

г
о

  

  Дисциплины и МДК 
3420   612 828 468 648 450 414 

216 часов (6 недель) 

  

Учебная практика 90   0 0 18 18 18 36 

1.1. Дипломный проект (работа) 

  Производственная 

практика 
414   

0 0 72 180 126 36 

Защита дипломного проекта (работы)  4 

недели       

  

Экзамены 
8   

0 1 3 2 1 1 

1.2. Демонстрационный экзамен  2 недели 

  Дифференцированные 

зачёты 
24   

3 7 2 5 3 4 

    Зачёты 6   0 0 1 2 1 2 
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