
экзаменов диф зачетов зачетов

Курс. 

проект всего

занятия 

на уроках 

лаборат. 

работы и 

практ. 

Занятия

курсовой 

проект 

(работа)

промежут

очная 

атестация

1 семестр 

16 недель

2 семестр 

23 недели 

3 семестр 

17     

недель 

4 семестр 

20 недель

5 семестр 

14 недель

6 семестр 

10 недель

Общеобразовательный цикл 1476 0 1402 758 644 0 74 576 828

ОД.00 Общие для включния 1072 0 1020 532 488 0 52 462 558

ОД 01 Русский язык 1 154 0 142 100 42 12 142

ОД 02 История 2 100 0 98 72 26 2 98

ОД 03 География 1 72 0 70 46 24 2 70

ОД 04 Иностранный язык 2 1 108 0 104 104 4 32 72

ОД 05 Физическая культура 1,2 86 0 78 14 64 8 34 44

ОД 06 ОБЖ 2 68 0 66 46 20 2 66

ОД 07 Физика 2 108 0 106 66 40 2 32 74

ОД 08 Математика  2 1 166 0 154 76 78 12 66 88

ОД 09 Россия - моя история 1 36 0 34 34 2 34

ОД 10 Химия 1 48 0 46 34 12 2 46

ОД 11 Биология 2 48 0 46 34 12 2 46

ОД 12 Информатика 1 78 0 76 10 66 2 76

ПД.00 Профильные дисциплины 2 252 0 236 158 78 0 16 78 158

ПД.02 Литература 2 1 144 140 96 44 4 44 96

ПД.03 Обществознание 2 1 108 96 62 34 12 34 62

Дополнительные дисциплины 1 152 0 146 68 78 0 6 36 112

Основы профессиональной и проектной деятельности 2 1 56 52 16 36 4 36 18

Индивидуальный проект 2 32 32 32 32

МХК 2 64 62 52 10 2 62

Всего 2196 64 2134 878 1206 60 0 0 0 612 720 504 360

СГ 00 Социально-гуманитарный цикл 542 13 529 191 338 0 0 0 0 156 156 130 100

СГ 01 История России 3 48 1 47 47 48

СГ 02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 6 3,4,5 206 4 202 202 40 56 66 44

СГ 03 Безопасность жизнедеятельности 4 68 2 66 46 20 68

СГ 04 Физическая культура 3,4,5, 6 116 4 112 8 104 32 32 32 20

СГ 05 Основы бережливого производства 5 32 0 32 32 32

СГ 06 Основы финансовой грамотности 3 36 1 35 23 12 36

СГ 07 Основы философии 6 36 1 35 35 36

ЕН 00 Естественно-научный цикл 96 3 93 45 48 0 0 0 0 96 0 0 0

ЕН 01 Математика  3 36 1 35 17 18 36

ЕН 02 Информатика 3 60 2 58 28 30 60

ОП 00 Общепрофессиональные цикл 540 17 525 283 242 0 0 0 0 186 246 68 40

ОП 01 Экономика организации 4 60 2 58 38 20 60

ОП 02 Менеджмент 6 40 2 38 18 20 40

ОП 03 Профессиональная этика и основы делового общения 4 60 2 58 28 30 60

ОП 04 Правовые основы  профессиональной деятельности 4 3 100 2 98 70 28 60 40

ОП 05 Информационные и коммуникационные технологии 4 32 0 32 10 22 32

ОП 06 Русский язык в профессиональной деятельности 3 50 2 48 38 10 50

ОП 07 Компьютерная обработка документов 5 68 2 66 66 68

ОП 08 Государственная и муниципальная служба 4 54 2 52 42 10 54

ОП 09 Управление персоналом 3 34 1 33 17 16 34

ОП 10 Экономическая теория 3 42 2 42 22 20 42

ПМ 00 Профессиональный цикл 1018 31 987 359 578 60 0 0 0 174 318 306 220

ПМ 01

Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 5 512 15 497 202 255 40 0 0 0 174 172 166 0

МДК.01.01 ДОУ 5 422 13 409 156 213 40 0 0 0 144 172 106 0

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 5 30 0 30 14 16 0 0 0 0 30 0 0 0

План учебного процесса ДА 1 курс 2023-2024; 2 курс 2024-2025; 3 курс 2025-2026
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ЭЛЕМЕНТЫ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА, УЧЕБНЫЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ

Распределение по семестрам

Максима-

льная 

учебная 

нагрузка

Самост-

ая 

учебная 

нагрузка

Время по видам учебной работы Распределение по курсам



МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 5 60 2 58 32 26 0 0 0 0 0 0 60 0

Учебная 

практика

Получение первичных навыков по организации работы с 

управленческими документами предприятия 4 36 36

ПП Производственная практика (по профилю специальности) 4, 5 108 36 72

ПМ 02

Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности 6 360 10 350 141 199 20 0 0 0 0 0 140 220

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 5 58 1 57 39 18 0 0 0 0 0 0 58 0

МДК.02.02 Госуд, муниципальные архивы и архивы организаций 6 70 2 68 8 60 0 0 0 0 0 0 0 70

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 82 2 80 28 52 0 0 0 0 0 0 32 50

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 150 5 145 66 69 20 0 0 0 0 0 50 100

ПП Производственная практика (по профилю специальности) 6 72 72

ПМ 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих4 146 6 140 16 124 0 0 0 0 0 146 0 0

МДК 03.01 Организация деятельности секретаря в электронном офисе 4 146 6 140 16 124 0 0 0 0 0 146 0 0

Учебная 

практика

получение первичных навыков по работе слепым 

десятипальцевым методом 4 36 36

ПП Производственная практика (по профилю специальности) 4 36 36

учебная практика 2 нед 72

получение первичных навыков по работе слепым 

десятипальцевым методом 1 нед 36 1 нед

получение первичных навыков по организации работы с 

управленческими документами предприятия 1 нед 36 1 нед

производственная практика (по профилю специальности) 6 нед 216 2 нед 2 нед 2 нед

производственная практика (преддипломная) 4 нед 144 4 нед

промежуточная аттестация 3 нед 108 1 нед 1 нед 1 нед

государственная (итоговая) аттестация 6 нед 216

подготовка выпускной квалификационной работы 4 нед 144

защита выпускной квалификационной  работы 2 нед 72

576 828 612 720 504 360

72

72 72 72

144

1 2 2 1 1

576 828 612 864 576 576

Консультации на учебную группу по 100 часов в год (всего 200 часов) дисциплин и МДК

Государственная (итоговая) аттестация учебной практики

1. Программа базовой подготовки производ. Практики

1.1 Выпускная квалификационная работа и демонстрационный экзамен преддипл. Практики

Подготовка выпускной квалификационной работы (всего 3 недели), демонстрационный экзамен (1 неделя) Экзаменов

Защита выпускной квалификационной работы с  (всего 2 недели) Всего


