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ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

пп ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 6 17 2 3402 1134 2268 1122 1030 96 20 912 300 612 360 234 18 1004

ОГСЗ
Общий гуманитарный и 
социально-экономический учебный цикл 1 6 1 724 246 478 160 282 36 172 60 112 32 62 18 388

ОГСЭ.01 Основы философии 4 72 24 48 30 18 72

ОГСЭ.02 История 3 72 24 48 30 18 72 24 48 30 18

огсэ .о з иностранный язык 6 198 72 126 126 50 20 30 30 68
ОГСЭ.04 Русский язык и культура речи 4 108 36 72 40 32 108

о г а .0 5 Физическая культура 3-6 186 60 126 40 86 50 16 34 2 32 52

огсэ.об Стилистика делового письма 88 30 58 20 38 88

ЕН Математический и общий естественнонаучный 
учебный цикл 3 270 90 180 102 78 204 68 136 86 50 66

ЕН.01 Математика 3 84 28 56 38 18 84 28 56 38 18

ЕН.02 Информатика 4 66 22 44 16 28 66

ЕН.03 Экологические основы природопользования 3 120 40 80 48 32 120 40 80 48 32

п Профессиональный учебный цикл 5 8 1 2408 798 1610 860 670 60 20 536 172 364 242 122 550

оп Общепрофессиональные дисциплины 4 7 1 1640 542 1098 562 476 60 425 135 290 198 92 421

оп.оз Менеджмент 3 111 37 74 38 36 111 37 74 38 36

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 4 154 40 114 74 40 64 16 48 38 10 90

ОП.06
Профессиональная этика и психология делового 
общения

4 102 34 68 38 30 42 14 28 18 10 60

ОП.07 Управление персоналом 3 49 13 36 26 10 49

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 3 102 34 68 68 102 34 68 68

ОП.10 Административное право 4 90 30 60 32 28 90

ОП. 11 Делопроизводство в кадровой службе 4 132 44 88 58 30 132

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 
деятельности 3 106 34 72 36 36 106 34 72 36 36

ОП.01 Экономическая теория 5 58 20 38 20 18

ОП.02 Экономика организации 6 60 20 40 28 12

ОП.05 Иностранный язык(профессиональный) 6 160 50 110 110

учебный план "Документационное обеспечение ОДО 2018-19.osf', Код специальности 46.02.01.51, год начала подготовки 2018



Распределение по курсам и семестрам
ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА____________
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26,31 33,5 21,69 23,65 15,69

100%

320 684 362 304 18 871 307 564 266 278 20 615 207 408 134 214 60 3402

124 264 128 118 18 86 28 58 58 78 34 44 44 724

24 48 30 18 72

72

20 48 48 36 12 24 24 44 20 24 24 198

36 72 40 32 108

14 38 38 50 16 34 34 34 14 20 20 186

30 58 20 38 88

22 44 16 28 270

84

22 44 16 28 66

120

174 376 218 158 785 279 506 266 220 20 537 173 364 134 170 60 2408

131 290 172 118 257 103 154 58 96 537 173 364 134 170 60 1640

111

24 66 36 30 154

20 40 20 20 102

13 36 26 10 49

102

30 60 32 28 90

44 88 58 30 132

106

58 20 38 20 18 58

60 20 40 28 12 60

62 20 42 42 98 30 68 68 160
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ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

Индекс
Наименование циклов, разделов, 
дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 
практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
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ОП.12 Трудовое право 5 78 30 48 28 20

ОП. 13 Основы гражданского права 72 24 48 28 20

ОП.14 Документоведение 1 1 0 30 80 40 40

ОП.16 Технические средства управления в офисе 151 67 84 28 16 40

ОП.15 Компьютерная обработка документов 105 35 70 2 0 50

п м Профессиональные модули 1 1 768 256 512 298 194 20 ш 37 74 44 30 129

ПМ.01
Организация документационного обеспечения 
управления и функционирования организации 1 1 350 1 1 0 240 130 1 1 0 i n 37 74 44 30 129

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 156 52 104 54 50 ш 37 74 44 30 45

МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой 
деятельности 84 28 56 36 20 84

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 5 1 1 0 30 80 40 40

УП.01.01 Учебная практика РП □ час 216 216 нед 6 час нед ча<

УП.01.02 Производственная практика РП □ час 72 72 нед 2 час нед ча<

ПМ.01.ЭК Квалификационный экзамен

Всего часов с учетом практик 638 528

ПМ.02
Организация архивной и 
справочно-информационной работы по 
документам организации

418 146 272 168 84 20

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела 130 50 80 40 20 20

МДК.02.02 Государственные, муниципальнве архивы и 
архивы предприятий 87 29 58 38 20

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 1 1 1 37 74 44 30

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 90 30 60 46 14

ПП.02.01 ПРеддипломная практика РП □ час 72 72 нед 2 час нед ча<

ПМ.02.ЭК Квалификационный экзамен

Всего часов с учетом практик 490 344

Учебная и производственная (по профилю 
специальности) практики час 360 360 нед 1 0 час нед час

Учебная практика час 288 288 нед 8 час нед час

Концентрированная час 288 288 нед 8 час нед час
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ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
Распределение по курсам и семестрам
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ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

Индекс
Наименование циклов, разделов, 
дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 
практик
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Курс 2

Эк
за

м
ен

ы

За
че

ты

Д
иф

ф
ер

. 
за

че
ты

Ку
рс

ов
ы

е 
пр

ое
кт

ы

Ку
рс

ов
ы

е 
ра

бо
ты

Д
ру

ги
е

М
ак

си
ма

ль
на

я с£d
+Q.О
бОZго
о

Обязательная Семестр 3

Всего

в том числе 26 нед

Л
ек

ци
и,

 у
ро

ки

П
р.

 з
ан

ят
ия

Л
аб

. 
за

ня
ти

я

Се
ми

на
р.

за
ня

ти
я

Ку
рс

, 
пр

ое
кт

ир
.

М
ак

си
м.

С
ам

оа
.

О
бя

за
те

ль
на

я в том числе

М
ак

си
м.

Л
ек

ци
и,

ур
ок

и

П
р.

за
ня

ти
я

Л
аб

.
за

ня
ти

я
Се

ми
на

р.
за

ня
ти

я
Ку

рс
.

пр
ое

кт
ир

.

Рассредоточенная час нед час нед час

Производственная (по профилю специальности) 
практика час 72 72 нед 2 час нед час

Концентрированная час 72 72 нед 2 час нед час
Рассредоточенная час нед час нед час

пдп ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 
(ПРЕДДИПЛОМНАЯ) РП □ час нед час нед ча<

Государственная итоговая аттестация час нед час нед ча<
Подготовка выпускной квалификационной 
работы час нед час нед ча<

Защита выпускной квалификационной работы час нед час нед ча<
Подготовка к государственным экзаменам час нед час нед ча<
Проведение государственных экзаменов час нед час нед ча<

КОНСУЛЬТАЦИИ по О

в т.ч. в период обучения по циклам

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП

в т.ч. в период обучения по циклам

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 6 17 2 3402 1134 2268 1122 1030 96 20 912 300 612 360 234 18 1004

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК (С 
КОНСУЛЬТАЦИЯМИ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ ПО 
ЦИКЛАМ)

6 17 2 3402 1134 2268 1122 1030 96 20 912 300 612 360 234 18 1004

Экзамены (без учета физ. культуры) 1
Зачеты (без учета физ. культуры) 6
Диффер. зачеты (без учета физ. культуры)

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)
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ПЛАН УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
Распределение по курсам и семестрам
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учебная
нагрузка
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320 684 362 304 18 871 307 564 266 278 20 615 207 408 134 214 60 3402

320 684 362 304 18 871 307 564 266 278 20 615 207 408 134 214 60 3402
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