
 

Приложение 1 
к основной профессиональной образовательной программе среднего профессионального образования - программе подготовки специалистов среднего звена по специальности 

Форма обучения - очная 

Учебный план 
 

 

 

 
 

Индекс 

 

 

 

Наименование циклов, разделов, дисциплин, 

профессиональных модулей, МДК, практик 
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Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем, ч 1 курс 2 курс 
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СГ.00 Социально-гуманитарный цикл  472 0 0 4 10 10 4 330 444 96 330 0 0 18 0 0 0 68 180 164 60 40 

СГ.01 История России ДЗ 56 
    

4 
 

12 52 38 12 
  

2 
     

56 
 

22 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности ДЗ 140 
  

2 2 2 2 122 132 8 122 
  

2 
   

34 44 34 28 
 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 68 
   

4 
  

48 64 14 48 
  

2 
    

68 
   

СГ.04 Физическая культура З, З, З, ДЗ 134 
  

2 2 2 2 116 126 2 116 
  8    

34 34 34 32 12 

СГ.05 Основы финансовой грамотности ДЗ 40 
    

2 
 

18 38 18 18 
  

2 
     

40 
 

6 

СГ.06 Основы бережливого производства ДЗ 34    2   14 32 16 14   2     34   0 

ОП.00 Общепрофессиональный цикл 660 718 0 0 18 6 12 18 360 664 273 360 0 0 16 3 12 24 328 104 178 108 340 

 
Обязательная часть цикла 

 
442 0 0 14 6 4 0 208 418 187 208 0 0 8 3 12 24 268 104 70 0 64 

ОП.01 Экономика организации Э 70 
    

4 
 

30 66 31 30 
   

1 4 8 
  

70 
 

36 

ОП.02 Менеджмент Э 48 
  

2 
   

18 46 23 18 
   

1 4 8 48 
   

14 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения ДЗ 48 
  

2 
   

20 46 24 20 
  

2 
   

48 
   

14 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности ДЗ 70 
  

2 2 
  

30 66 34 30 
  

2 
   

34 36 
   

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии ДЗ 66 
  

2 2 
  

40 62 20 40 
  

2 
   

34 32 
   

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности ДЗ 70 
  

2 2 
  

30 66 34 30 
  

2 
   

34 36 
   

ОП.07 Компьютерная обработка документов Э 70 
  

4 
   

40 66 21 40 
   

1 4 8 70 
    

 
Вариативная часть цикла 

 
276 0 0 4 0 8 18 152 246 86 152 0 0 8 0 0 0 60 0 108 108 276 

ОП.08 Управление персоналом ДЗ 60 
  

4 
   

26 56 28 26 
  

2 
   

60 
   

60 

ОП.09 Деловая карьера и эффективное трудоустройство ДЗ 48 
    

4 
 

18 44 24 18 
  

2 
     

48 
 

48 

ОП.10 Государственная и муниципальная служба ДЗ 60 
    

4 
 

20 56 34 20 
  

2 
     

60 
 

60 

ОП.11 Практикум профессионального мастерства ДЗ 108      18 88 90 0 88   2       108 108 

ПМ.00 Профессиональный цикл  1414 0 0 8 16 14 8 982 1368 275 346 40 636 12 5 54 108 200 536 246 432 772 

ПМ.01 
Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 

 
742 0 0 8 12 6 0 510 716 157 190 20 320 4 3 22 44 200 314 114 114 326 

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления Эк 218 
  

8 4 
  

100 206 81 100 20 
  

1 4 8 164 54 
   

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами Э 78 
    

6 
 

40 72 27 40 
   

1 4 8 
  

78 
 

44 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания Э 52 
   

4 
  

20 48 24 20 
    

4 8 
 

52 
   

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы Эк 64 
   

4 
  

30 60 25 30 
   

1 4 8 
 

64 
  

12 

УП.01 Учебная практика ПМ.01 ДЗ 180 
      

178 180 0 
  

178 2 
   

36 36 36 72 144 

ПП.01 Производственная практика ПМ.01 ДЗ, ДЗ 144 
      

142 144 0 
  

142 2 
    

108 
 

36 108 

ПА.ПМ.01 Экзамен по ПМ.01 Эм 6 
      

0 6 0 
     

6 12 
   

6 18 

ПМ.02 
Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности 

 
450 0 0 0 0 8 8 282 434 104 106 20 176 4 2 22 44 0 0 132 318 212 

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела Э 48 
    

2 
 

20 46 22 20 
    

4 8 
  

48 
 

14 

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций Э 82 
    

4 2 36 76 36 36 
    

4 8 
  

50 32 48 

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения Э 76 
    

2 2 30 72 27 30 10 
  

1 4 8 
  

34 42 0 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов Э 58 
     

4 20 54 19 20 10 
  

1 4 8 
   

58 24 

УП.02 Учебная практика ПМ.02 ДЗ 72 
      

70 72 0 
  

70 2 
      

72 36 

ПП.02 Производственная практика ПМ.02 ДЗ 108 
      

106 108 0 
  

106 2 
      

108 72 

ПА.ПМ.02 Экзамен по ПМ.02 Эм 6 
      

0 6 0 
     

6 12 
   

6 18 

ПМ.03 
Выполнение работ по профессии рабочих, должностям 

служащих: б/н «Секретарь-администратор» 

 
222 0 0 0 4 0 0 190 218 14 50 0 140 4 0 10 20 0 222 0 0 234 

МДК.03.01 Организационное обеспечение деятельности организации Э 72 
   

4 
  

50 68 14 50 
    

4 8 
 

72 
  

72 

УП.03 Учебная практика ПМ.03 ДЗ 72 
      

70 72 0 
  

70 2 
    

72 
  

72 

ПП.03 Производственная практика ПМ.03 ДЗ 72 
      

70 72 0 
  

70 2 
    

72 
  

72 

ПА.ПМ.03 Экзамен по ПМ.03 Эм 6 
      

0 6 0 
     

6 12 
 

6 
  18 

 Промежуточная аттестация по ОП и ПЦ 

(подготовка к экзаменам) 

 
174 0 0 0 0 0 0 0 174 0 0 0 0 0 12 0 174 16 44 24 48 0 

 
ПА (подготовка к экзам) - общеобразовательная подготовка 

 
42 

       
42 

     
4 

 
42 

     

 
ПА (подготовка к экзам) - ППССЗ 

 
132 

       
132 

     
8 

 
132 16 44 24 48 

 

 
ПА (экзамен) - общеобразовательная подготовка 

 
12 

       
12 

      
12 

      

 
ПА (экзамен) -  ППССЗ 

 
66 

       
66 

      
66 

 
8 22 12 24 

 

 Баланс ПА, всего  252 0 0 0 0 0 0 0 252 0 0 0 0 0 12 78 174 24 66 36 72 0 

 Вариатив          0              

 Государственная итоговая аттестация  216        216            216  

ГИА.00 Государственая итоговая аттестация  216        216            216  

 
ВСЕГО 

 
2952 0 0 30 32 36 30 2008 2692 1428 1646 40 636 70 24 78 348 612 864 612 864 1152 

  

Консультации по 4 часа на одного обучающегося в год Всего: дисциплин и МДК единиц 10 11 11 6  

* Профильные дисциплины общеобразовательной подготовки (предусмотрено проведение ВПР) учебной практики недель 1 3 1 4 9 

 производственной практики недель 0 5 0 4 9 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы). 

 

1.1. Дипломный проект (работа) - Выполнение дипломного проекта (работы) с 20.05 по 16.06 (всего 4 недели) 

- Защита дипломного проекта (работы) с 17.06 по 30.06 (всего 1 неделя) 

1.2. Выполнение демонстрационного экзамена с 17.06 по 30.06 (всего 2 недели) 

экзаменов единиц 2 5 3 5 20 

в т.ч. 
комплексных единиц 

    
1 

ПА.ПМ единиц 
 1  2 3 

дифференцированных зачетов единиц 2 8 4 7 21 

в т.ч. комплексных единиц 
    

0 

зачетов единиц 1 1 1  
3 
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