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Квалификация: Делопроизводитель
Форма обучения- очная
Срок получения образования  – 1 год и 10 мес.
на базе основного общего образования
Профиль получаемого профессионального образования : социально-экономический

ГИА
Учебная Производ Прове-


нед. нед. нед. нед. нед. нед.
I 38 1 0 0 11 52
II 23 7 8 1 2 43

Всего 61 8 8 1 13 95
3. План учебного процесса по профессии среднего профессионального образования 46.01.03 Делопроизводитель
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Всего 
занятий

в т.ч.лаб.и 
практ. 

занятий

Практиче
ская 

подготов
ка

1 семестр 
17нед

2 семестр 
22нед.

3 семестр 
17нед.

4 семестр 
21 нед.

1 2 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
О.00 Общеобразовательный  цикл 1476 0 1404 747 321 48 24 612 670 80 42

ОУДБ Общеобразовательные учебные 
дисциплины 1476 0 1404 747 321 48 24 612 670 80 42

ОУД.01  Русский язык Э 98 0 80 30 6 12 6 34 46 0 0
ОУД.02  Литература ДЗ 104 0 104 60 14 0 0 34 70 0 0
ОУД.03 Иностранный язык Э 162 0 144 144 58 12 6 51 93 0 0
ОУД.04 Математика Э 235 0 217 50 36 12 6 85 132 0 0

ОУД.05 Информатика/адаптационная 
информатика ДЗ 97 0 97 70 40 0 0 51 46 0 0

ОУД.06 Физика ДЗ 114 0 114 14 0 0 0 68 46 0 0
ОУД.07 Химия ДЗ 73 0 73 38 4 0 0 51 22 0 0

ОУД.08 Биология ДЗ 48 0 48 18 6 0 0 0 0 48 0

ОУД.09 История ДЗ 97 0 97 56 10 0 0 51 46 0 0
ОУД.10 Обществознание Э 110 0 92 58 10 12 6 34 58 0 0
ОУД.11 География ДЗ 32 0 32 20 0 0 0 0 0 32 0

ОУД.12
Физическая 

культура/адаптационная 
физическая культура

З ДЗ 72 0 72 68 16 0 0 34 38 0 0

ОУД.13 Основы безопасности и защиты 
Родины ДЗ 68 0 68 36 10 0 0 34 34 0 0

ИП.01 Индивидуальный проект ДЗ 50 0 50 0 50 0 0 34 16 0 0
ОУД.14 Экономика ДЗ 74 0 74 51 51 0 0 51 23 0 0

ОУД.15 Основы финансовой грамотности ДЗ 42 0 42 34 10 0 0 0 0 0 42

СГ.00
Социально-гуманитарный цикл

192 2 192 122 122 0 0 0 0 160 32

СГ.01 История России 32 2 32 6 6 0 0 0 0 32 0

СГ.02 Иностранный язык в 
профессиональной деятельности 

ДЗ 44 0 44 44 44 0 0 0 0 44 0

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности ДЗ 36 0 36 24 24 0 0 0 0 36 0

СГ.04
Физическая 

культура/адаптационная 
физическая культура

ДЗ 48 0 48 44 44 0 0 0 0 16 32

СГ.05 Основы бережливого производства ДЗ 32 0 32 4 4 0 0 0 0 32 0

ОП.00 Общепрофессиональный 
учебный цикл

329 14 319 128 128 4 6 0 42 172 105

ОП.01 Деловая культура 38 38 12 12 0 0 0 0 38 0
ОП.02 Архивное дело Э 84 2 74 18 18 4 6 0 0 32 42
ОП.03 Основы делопроизводства 74 2 74 36 36 0 0 0 0 32 42
ОП.04 Организационная техника ДЗ 42 0 42 16 16 0 0 0 42 0 0

ОП. 05 Основы редактирования 
документов ДЗ 53 10 53 34 34 0 0 0 0 32 21

ОП. 06 Основы менеджмента ДЗ 38 0 38 12 12 0 0 0 0 38 0

П.00 Профессиональный учебный 
цикл

919 34 857 120 768 26 36 0 80 200 577

по профессии среднего профессионального образования 
46.01.03 Делопроизводитель
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Индекс Наименование циклов, дисциплин, 
профессиональных модулей, 

МДК,практик
Максима

льная 
нагрузка

1 курс Самосто
ятельная 
учебная 
работа

Учебная нагрузка обучающихся (час)

Консульт
ации

Промежу
точная 

аттестаци
я

3

2 курс Обязательная аудиторная

Курс   Обучение по дисциплинам и МДК Практики Всего

2 Сводные данные по бюджету времени
Промежуточная 

аттестация

Распределение обязательной нагрузки 
по курсам и семестрам

Формы 
промежуточной 

аттестации

Каникулы

1 курс 2 курс

4

2
2



ПМ.00 Профессиональные модули 919 34 857 120 768 26 36 0 80 200 577

ПМ.01 Документационное обеспечение 
деятельности организации Э(к) 441 20 411 72 360 12 18 0 80 148 183

МДК. 01.01
Организация документооборота и 

документирование управленческой 
деятельности

Э 90 10 80 24 24 4 6 0 22 20 38

МДК 01.02

Информационно-
коммуникационные 
техдственологии в 
делопроизводстве

Э 89 10 79 48 48 4 6 0 22 20 37

УП.01 Учебная практика 108 0 108 0 108 0 0 0 36 36 36
ПП.01 Производственная практика 144 0 144 0 180 0 0 0 0 72 72

ПМ.02
Организация текущего хранения 
документов и подготовка дел для 

передачи в архив
Э(к) 330 10 310 24 312 8 12 0 0 52 258

МДК. 02.01

Систематизация и организация 
оперативногохранения документов 

и подготовка дел для передачи в 
архив

Э 68 10 58 24 24 4 6 0 0 16 42

УП.02 Учебная практика 108 0 108 0 108 0 0 0 0 36 72
ПП.02 Производственная практика 144 0 144 0 180 0 0 0 0 0 144

ПМ.03 Основы предпринимательства и 
трудоустройства на работу Э 148 4 136 24 96 6 6 0 0 0 136

МДК.03.01 Способы поиска работы, 
трудоустройства

32 2 32 12 12 0 0 0 0 0 32

МДК.03.02 Основы предпринимательства, 
открытие собственного дела

32 2 32 12 12 0 0 0 0 0 32

УП.03 Учебная практика 72 0 72 0 72 0 0 0 0 0 72
Всего

1з/
0дз
/0э

0 
з/1
0дз
/4э

0з/
6дз
/0э

0з/5д
з/7э

2916 50 2772 1117 1339 78 66 612 792 612 756

ГИА Государственная итоговая аттестация
36 36 36

ПА Промежуточная аттестация 144
ИТОГ 2952 2952

612 756 468 360
0 36 72 180
0 0 72 216

0 4 0 7
0 10(1) 6 5(1)

1(1) 0 0 0

Консультации общепрофесионального и профессионального цикла из расчета 4 часа на 
одного обучающегося на каждый учебный год,. 

Государственная итоговая аттестация: защита выпускной квалификационной работы

ДЗ

ДЗ

зачетов (в т.ч.Фк)

дисциплин и МДК
учебной практики

производственной практики

экзаменов

диф.зачетов (в т.ч. ФК)
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