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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 35 36 37 38

54 36 54 36 54 36 54 36 54

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 7 12 11 2106 702 1404 715 689 864 272 576 278 298 1242 391 828 437 391

ОУП Общие учебные предметы 6 7 3 1263 421 842 344 498 504 152 336 128 208 759 230 506 216 290

ОУП.01 Русский язык 12 113 35 78 39 39 46 14 32 16 16 67 21 46 23 23

ОУП.02 Литература 12 113 35 78 39 39 46 14 32 16 16 67 21 46 23 23

ОУП.03 Иностранный язык 12 194 61 133 133 94 30 64 64 100 31 69 69

ОУП.04 У Математика 12 284 89 195 97 98 116 36 80 40 40 168 53 115 57 58

ОУП.05 История 2 1 170 53 117 83 34 70 22 48 34 14 100 31 69 49 20

ОУП.06 Физическая культура 12 170 53 117 117 70 22 48 48 100 31 69 69

ОУП.07 Основы безопасности жизнедеятельности 2 1 113 35 78 54 24 46 14 32 22 10 67 21 46 32 14

ОУП.08 Астрономия 2 67 21 46 32 14 67 21 46 32 14

*
Индивидуальный проект (предметом не 

является)
2 39 39 16 23

УПВ Учебные предметы по выбору 1 3 2 453 151 302 185 117 210 70 140 84 56 243 81 162 101 61

УПВ.01 Родной язык / Родная литература 2 1 117 39 78 39 39 48 16 32 16 16 69 23 46 23 23

УПВ.02 У Экономика 2 1 141 47 94 66 28 72 24 48 34 14 69 23 46 32 14

УПВ.03 У Информатика 2 1 195 65 130 80 50 90 30 60 34 26 105 35 70 46 24

ДУП Дополнительные учебные предметы 2 6 390 130 260 186 74 150 50 100 66 34 240 80 160 120 40

ДУП.01 Введение в специальность 2 1 390 130 260 186 74 150 50 100 66 34 240 80 160 120 40

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 17 4 23 1 3 3402 1134 2268 1292 956 20 864 288 576 340 236 1134 378 756 412 344 783

ОГСЭ
Общий гуманитарный и социально-

экономический учебный цикл
4 5 3 594 198 396 128 268 162 50 112 40 72 256 86 170 88 82 96

ОГСЭ.01 Основы философии 4 60 12 48 40 8 60 12 48 40 8

ОГСЭ.02 История 3 60 12 48 40 8 60 12 48 40 8

ОГСЭ.03 Иностранный язык 4 6 3-5 150 24 126 126 38 6 32 32 40 8 32 32 36

ОГСЭ.04 Физическая культура 3-5 6 252 126 126 126 64 32 32 32 84 42 42 42 60

ОГСЭ.05 В Русский язык и культура речи 4 72 24 48 48 72 24 48 48

ЕН
Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл
1 2 204 68 136 64 72 138 46 92 58 34 66 22 44 6 38

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

ЕН.02 Информатика 4 66 22 44 6 38 66 22 44 6 38

ЕН.03 Экологические основы природопользования 3 54 18 36 30 6 54 18 36 30 6

П Профессиональный учебный цикл 16 16 1 2604 868 1736 1100 616 20 564 192 372 242 130 812 270 542 318 224 687

ОП Общепрофессиональные дисциплины 5 9 1551 517 1034 610 424 468 156 312 206 106 432 144 288 150 138 299

ОП.01 Экономическая теория 3 132 44 88 72 16 132 44 88 72 16

ОП.02 Экономика организации 4 84 28 56 24 32 84 28 56 24 32

ОП.03 Менеджмент 3 111 37 74 50 24 111 37 74 50 24

ОП.04 Государственная и муниципальная служба 4 129 43 86 82 4 129 43 86 82 4

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 6 141 47 94 94 24 8 16 16 24

ОП.06
Профессиональная этика и психология делового 

общения
3 102 34 68 40 28 102 34 68 40 28

ОП.07 Управление персоналом 5 90 30 60 40 20 90

ОП.08
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
5 96 32 64 60 4 96

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 4 102 34 68 32 36 102 34 68 32 36

ОП.10 В Деловая переписка 3 72 24 48 34 14 72 24 48 34 14

ОП.11 В Трудовое право 6 138 46 92 62 30 44

ОП.12 В
Компьютерные информационные технологии в 

ДОУ (1С- кадры)
6 120 40 80 50 30 45

ОП.13 В Компьютерная обработка документов 4 144 48 96 22 74 51 17 34 10 24 93 31 62 12 50

ОП.14 В Основы предпринимательской деятельности 6 90 30 60 42 18

ПМ Профессиональные модули 11 7 1 1053 351 702 490 192 20 96 36 60 36 24 380 126 254 168 86 388

ПМ.01
Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации
4 2 1 381 127 254 176 58 20 296 102 194 136 58 85

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 5 5 156 52 104 66 18 20 101 37 64 46 18 55
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Обязательная Семестр 1
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Всего

в том числе

Курс 1 Курс 2 Курс 3

Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4 Семестр 5

Индекс

Перечень предметов,  циклов, разделов,

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной 

аттестации
Учебная нагрузка обучающихся, ч.

Последовательность и распределение по курсам и семестрам
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МДК.01.02
Правовое регулирование управленческой 

деятельности
5 105 35 70 30 40 75 25 50 10 40 30

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 120 40 80 80 120 40 80 80

УП.1.01 Учебная практика 5 час 36 36 нед нед нед нед нед

ПП.1.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
5 час 36 36 нед нед нед нед нед

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 5

ПМ.02

Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам 

организации

5 2 492 164 328 246 82 303

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
6 144 48 96 74 22 51

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
6 126 42 84 60 24 30

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 153 51 102 82 20 153

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 5 69 23 46 30 16 69

УП.2.01 Учебная практика 6 час 36 36 нед нед нед нед нед

ПП.2.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
6 час 36 36 нед нед нед нед нед

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 6

ПМ.03
Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих
2 2 180 60 120 68 52 96 36 60 36 24 84 24 60 32 28

МДК.03.01
Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель
4 180 60 120 68 52 96 36 60 36 24 84 24 60 32 28

УП.3.01 Учебная практика 4 час 36 36 нед нед нед нед 36 нед 1

ПП.3.01
Производственная практика ( по профилю 

специальности)
4 час 36 36 нед нед нед нед 36 нед 1

ПM.03.ЭК Экзамен по модулю 4

Учебная и производственная (по профилю 

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

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
6 час 144 144 нед нед нед нед нед

Государственная итоговая аттестация час 216 216 нед нед нед нед нед

ВСЕГО ПО ДИСЦИПЛИНАМ И МДК (С 

КОНСУЛЬТАЦИЯМИ В ПЕРИОД ОБУЧЕНИЯ ПО 

ЦИКЛАМ)

24 4 35 1 14 5508 1836 3672 2007 1645 20 864 272 576 278 298 1242 391 828 437 391 864 288 576 340 236 1134 378 756 412 344 783

1

3

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 2 7 4 6 3

Курсовые работы (без учета физ. культуры)

час

Экзамены (без учета физ. культуры) 2 3 3 5

6 час час час час

1 час

4 час час час час час

6 2 

1 час час час час

час

час час час час

1 час

час

1 час час час час

1 час час час час час

час

час

час час час

1 час час час час
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39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53

36 54 36

390 260

261 522 306 196 20 621 207 414 234 180 2376 1026 1584 684

36 60 60 80 26 54 54 522 72 348 48

60 48

60 48

6 30 30 36 4 32 32 150 126

30 30 30 44 22 22 22 252 126

72 48

198 6 132 4

78 6 52 4

66 44

54 36

225 462 306 136 20 541 181 360 234 126 1656 948 1104 632

99 200 100 100 352 118 234 154 80 918 633 612 422

132 88

84 56

72 39 48 26

119 10 78 8

8 16 16 93 31 62 62 121 20 82 12

102 68

30 60 40 20 90 60

32 64 60 4 96 64

102 68

72 48

14 30 30 94 32 62 62 138 92

15 30 30 75 25 50 50 120 80

144 96

90 30 60 42 18 90 60

126 262 206 36 20 189 63 126 80 46 738 315 492 210

25 60 40 20 259 122 173 81

15 40 20 20 101 55 68 36
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14 1/2 нед 11 1/2 нед

Максимальная 

учебная 

нагрузка

Обязательная 

учебная 

нагрузка

Курс 3

Семестр 5 Семестр 6

Последовательность и распределение по курсам и семестрам



10 20 20 75 30 50 20

83 37 55 25

36 нед 1 нед 36 36

36 нед 1 нед 36 36

101 202 166 36 189 63 126 80 46 330 162 220 108

17 34 34 93 31 62 40 22 91 53 61 35

10 20 20 96 32 64 40 24 96 30 64 20

51 102 82 20 89 64 59 43

23 46 30 16 54 15 36 10

нед 36 нед 1 36 36

нед 36 нед 1 36 36

149 31 99 21

149 31 99 21

нед нед 36 36

нед нед 36 36

72 нед час 72 нед

нед 144 нед 4 144 144

нед 216 нед 6

261 522 306 196 20 621 207 414 234 180 4482 1026 2988 684

1

6

3 3

3

час час

час

2 2 

час

час

час

час

час

час

час час

час

час

час час

час
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