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по программе базовой подготовки среднее общее образование

Уровень образования, необходимый для приема на обучение по ППССЗ
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форма обучения Заочная Срок получения СПО по ППССЗ:
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Приказ об утверждении ФГОС от 11.08.2014      № 975

форма обучения Заочная Срок получения СПО по ППССЗ: 2г 10м год начала подготовки по УП 2022

по программе базовой подготовки среднее общее образование
Уровень образования, необходимый для приема на обучение по ППССЗ

квалификация: Специалист по документационному обеспечению управления, архивист

Календарный учебный график
программы подготовки специалистов среднего звена

по специальности среднего профессионального образования
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Обозначения:
   Самостоятельное изучение

   Учебная практика Подготовка к государственной                            

итоговой аттестации

   Лабораторно-экзаменационная сессия    Производственная практика (по профилю специальности)
Государственная итоговая 

аттестация

   Каникулы    Производственная практика (преддипломная)    Неделя отсутствует



I

II

III

Всего

 Сводные данные по бюджету времени

Курс

   Самостоятельное 

изучение

   Лабораторно- 

экзаменационная 

сессия

Максимальная 

учебная 

нагрузка

Практики ГИА

Каникулы Всего
Учебная практика

Производственная 

практика (по профилю 

специальности)

Производственная 

практика 

(преддипломная)

Подготовка Проведение

нед. нед. нед.нед. нед. ауд.,ч. час. нед. нед. нед. нед.

39 160 1146 1 1 11 52 

39 160 1119 1 1 11 52 

29 160 1137 1 1 4 4 2 2 43 

107 480 3402 3 3 4 4 2 24 147 



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

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 17 2 23 1 18 3402 2922 480 234 240 6 1146 986 160 88 72 1119 959 160 56 98 6 1137 977 160 90 70 2376 1026

ОГСЭ
Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл
2 5 4 594 516 78 16 62 252 220 32 12 20 136 116 20 20 206 180 26 4 22 522 72

ОГСЭ.01 Основы философии 1 1 60 52 8 6 2 60 52 8 6 2 60

ОГСЭ.02 История 1 1 60 52 8 6 2 60 52 8 6 2 60

ОГСЭ.03 Иностранный язык 3 2 150 128 22 22 52 44 8 8 50 42 8 8 48 42 6 6 150

ОГСЭ.04 Физическая культура 12 3 252 218 34 34 80 72 8 8 86 74 12 12 86 72 14 14 252

ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи 3 3 72 66 6 4 2 72 66 6 4 2 72

ЕН
Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл
1 2 3 204 174 30 16 14 150 126 24 12 12 54 48 6 4 2 198 6

ЕН.01 Математика 1 1 84 72 12 6 6 84 72 12 6 6 78 6

ЕН.02 Информатика 1 1 66 54 12 6 6 66 54 12 6 6 66

ЕН.03 Экологические основы природопользования 3 3 54 48 6 4 2 54 48 6 4 2 54

П Профессиональный учебный цикл 16 16 1 11 2604 2232 372 202 164 6 744 640 104 64 40 983 843 140 56 78 6 877 749 128 82 46 1656 948

ОП Общепрофессиональные дисциплины 6 8 7 1551 1333 218 108 110 564 488 76 46 30 602 516 86 28 58 385 329 56 34 22 918 633

ОП.01 Экономическая теория 1 132 114 18 10 8 132 114 18 10 8 132

ОП.02 Экономика организации 2 2 84 72 12 8 4 84 72 12 8 4 84

ОП.03 Менеджмент 3 111 95 16 12 4 111 95 16 12 4 72 39

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 2 2 129 111 18 10 8 129 111 18 10 8 119 10

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 3 141 121 20 20 95 81 14 14 46 40 6 6 121 20

ОП.06
Профессиональная этика и психология делового 

общения
1 1 102 92 10 8 2 102 92 10 8 2 102

ОП.07 Управление персоналом 3 3 90 76 14 10 4 90 76 14 10 4 90

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
1 1 96 82 14 10 4 96 82 14 10 4 96

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 2 2 102 90 12 6 6 102 90 12 6 6 102

ОП.10 Деловая переписка 2 72 60 12 4 8 72 60 12 4 8 72

ОП.11 Трудовое право 3 138 118 20 12 8 138 118 20 12 8 138

ОП.12
Компьютерные информационные технологии в 

ДОУ (1С- кадры)
2 120 102 18 18 120 102 18 18 120

ОП.13 Компьютерная обработка документов 1 144 124 20 8 12 144 124 20 8 12 144

ОП.14 Основы предпринимательской деятельности 1 1 90 76 14 10 4 90 76 14 10 4 90

ПМ Профессиональные модули 10 8 1 4 1053 899 154 94 54 6 180 152 28 18 10 381 327 54 28 20 6 492 420 72 48 24 738 315

ПМ.01
Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации
3 3 1 1 381 327 54 28 20 6 381 327 54 28 20 6 259 122

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 2 2 156 134 22 10 6 6 156 134 22 10 6 6 101 55

МДК.01.02
Правовое регулирование управленческой 

деятельности
2 2 105 91 14 10 4 105 91 14 10 4 75 30

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 2 120 102 18 8 10 120 102 18 8 10 83 37

УП.1.01 Учебная практика 2 РП 36 36 нед нед 36 нед 1 нед 36

ПП.1.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
2 РП 36 36 нед нед 36 нед 1 нед 36

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 2

ПМ.02

Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации

5 2 2 492 420 72 48 24 492 420 72 48 24 330 162

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
3 3 144 122 22 16 6 144 122 22 16 6 91 53

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
3 126 108 18 10 8 126 108 18 10 8 96 30

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 3 3 153 131 22 16 6 153 131 22 16 6 89 64

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 3 69 59 10 6 4 69 59 10 6 4 54 15

УП.2.01 Учебная практика 3 РП 36 36 нед нед нед 36 нед 1 36

ПП.2.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
3 РП 36 36 нед нед нед 36 нед 1 36

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 3

1 час час час

1 час час час

1 час час час
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Перечень предметов,  циклов, разделов,

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Последовательность и распределение по курсам
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ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих
2 2 1 180 152 28 18 10 180 152 28 18 10 149 31

МДК.03.01
Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель
1 1 180 152 28 18 10 180 152 28 18 10 149 31

УП.3.01 Учебная практика 1 РП 36 36 нед 36 нед 1 нед нед 36

ПП.3.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
1 РП 36 36 нед 36 нед 1 нед нед 36

ПM.03.ЭК Экзамен по модулю 1

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
216 216 нед час 72 нед час 72 нед час 72 нед

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
3 РП 144 144 нед нед нед 144 нед 4 144

Государственная итоговая аттестация 216 216 нед нед нед 216 нед 6

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК 17 2 23 1 18 3402 2922 480 234 240 6 1146 986 160 88 72 1119 959 160 56 98 6 1137 977 160 90 70 2376 1026

Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1

Домашние контр. раб. (без учета физ. культуры) 8 5 5

Экзамены (без учета физ. культуры) 5 4 5

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 7 5 7

2 

4 час час час

6 час час час

1 час час час

6 2 2 

1 час час час
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