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Виды деятельности

07 Административно-управленческая и офисная деятельность (отрасль - образование)



1 Календарный учебный график
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О б о зн а ч е н и я : J  Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам | о | Учебная практика И Подготовка к государственной итоговой аттестации

| :: | Промежуточная аттестация | 8 | Производственная практика (по профилю специальности) [ ш ] Государственная итоговая аттестация

| = | Каникулы | X | Производственная практика (преддипломная) □ Неделя отсутствует

2 Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы ВсегоУчебная практика
Производственная 

практика (по профилю 
специальности)

Производственная
практика

(преддипломная)
Подго

товка
Прове

дение
Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем

нед. над. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

I 40 1/3 16 5/6 23 1/2 2/3 i/6 1/2 11 52

II 40 1/3 16 2/3 23 2/3 2/3 1/3 1/3 11 52

III 23 2/3 16 2/3 7 1 1/3 1/3 1 12 12 2 2 11 52

В се го 1 0 4  1 /3 5 0  1 /6 5 4  1 /6 2 2 /3 5 /6 1 5 /6 12 12 2 2 33 1 5 6
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Наименование циклов, разделов, 
дисциплин, профессиональных модулей, МДК,

Учебная нагрузка обучающихся, ч. Распределение по курсам и семестрам
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 15 17 18 23 25 26 27 28 30 31 32 37 39 40 41 42 44 45 46 SI 53 54 55 56 58 59 60 65 67 68 69 70 72 73 74 79 81 82 83 84 86 87 88 93 95 96 97 98 100 101 102 107 109 110 335 336 337
Итого час/мед (с учетом консультаций в период обучения по циклам) 36 36 36 34.64 36 36 36 36 36 36 36 36

ОП |06ЩЕ0БРА30вАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 4 | | 11 1 1 1 2 1 4 | 14761 32 | 1420114201 | | 24 | 32 612 606 6061 1 1 6 1 864 814 814 1 | | 18 | 32 1 I I  1 I I  I I м м I I  I I ----------1----------1
НО Начальное общее образование 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Г П М М М  Г П  М  1 М  1 Г П  Г М  М  1 Г П  1 М  М  1 Г Т — М  1 М  1— Г П — М  М  1 1 1
*

00 Основное общее образование 1 1 1 1 1 г н г ~ 1 1 1 1 М Г  I  1 Г П  М  1 М  1 Г П  М М М  Г П  М М М  Г П  М М М  Г П — М М М — Г П — I I  I I  1 ----------1----------1
*

СО |Среднее o6u.ee обраэование_____________ 1 4 1 1 Ч  1 1 1 2 | 4 |147б| 32 |l420|l420( | 1 24 ( 32 | 612 | | 606 | 606 ( | | 6 | | 864 | | 8Н  | 8141 | ( 1 8 |3 2 Т ~  1 1
БД Базовые дисциплины 4 11 2 4 1476 32 1420 1420 24 32 612 606 606 6 864 814 814 18 32

БД-1 Русский язык 1 72 66 66 6 72 66 66 6
БД-2 Литература 2 1 144 144 144 60 60 60 84 84 84
БД-4 История 2 136 136 136 136 136 136
БД-5 Обществозиание 2 144 138 138 6 144 138 138 6
БД-6 География 1 72 72 72 72 72 72
БД-3 Иностранный язык 2 1 108 108 108 40 40 40 68 68 68
БД-8 Физическая культура 2 : 72 72 72 32 32 32 40 40 40
БД.9 Основы безопасности жизнедеятельности 2 1 68 68 68 32 32 32 36 36 36
БД-7 Химия 1 72 72 72 72 72 72
БД-10 Биология 1 72 72 72 72 72 72

БД.11 Основы проектной деятельности 
(индивидуальный проект) 2 32 32 32 32 32

БД-12 Математика 2 1 232 226 226 6 96 96 96 136 130 130 6
БД-13 Информатика 2 1 144 138 138 6 32 32 32 112 106 106 6
БД-14 Физика 2 1 108 108 108 32 32 32 76 76 76

69.16% 30.84%
ПП [ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА | ? |  | 10 | | | 9 | 16 | 2S0S | | 2309123091 | | 72 | | | | 1 1 1 1 1 1 I I  1 1 1 1 1 | 612 | | 600 1 6001 | | 12 | | 664 | | 8S2 18S21 | | 12 | | 612 | | 600 1 6001 | | 12 | | 720 | | 252 1 2521 | | 36 | 1942 866

сгц Социально-гуманитарный цикл 6 1 8 424 424 424 132 132 132 200 200 200 64 64 64 28 28 28 372 52
СГЦ.2 История России 3 36 36 36 36 36 36 36

СГЦ.4 Иностранный язык в профессиональной 
деятельности 6 2-5 124 124 124 32 32 32 46 46 46 32 32 32 14 14 14 72 52

СГЦ.1 Безопасность жизнедеятельности 4 3 68 68 68 32 32 32 36 36 36 68
СГЦ-05 Физическая культура 2 6 2-5 124 124 124 32 32 32 46 46 46 32 32 32 14 14 14 124
сгц.з Основы бережливого производства 4 36 36 36 36 36 36 36

ОГСЭ.06 Основы финансовой грамотности 4 36 36 36 36 36 36 36

опц Общепрофессиональный цикл 4 3 : 584 560 560 24 480 468 468 12 104 92 92 12 368 216
ОП.01 Экономика организации 3 78 72 72 6 78 72 72 6 42 36
ОП.02 Менеджмент 3 78 72 72 6 78 72 72 6 42 36

оп.оз Профессиональная зтика и основы делового 3 72 72 72 72 72 72 36 36

ОП.04 Правовое обеспечение профессиональной 
деятельности 3 72 72 72 72 72 72 36 36

ОП.05 Информационные и коммуникационные
технологии 4 3 124 118 118 > 72 72 72 52 46 46 6 88 36

ОП.06 Русский язык в профессиональной 3 36 36 36 36 36 36 36

ОП.07 Компьютерная обработка документов 4 124 118 118 6 72 72 72 52 46 46 6 88 36

ПЦ (Профессиональный цикл | 3 |  | 1 | | 1 ? 1 8 | 18001 | 132011320| | | 48 | | | | | | | | | |  | | | | | | | | | | | | | | | | 560 | | 560 | 5601 | | | | 54в | | S36 | 5361 | | 12 | |  692 | | 224 ( 2241 | | 36 | 1202 | 598 |

ПМ.01
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

1 7 834 600 600 18 144 144 144 350 344 344 6 340 112 112 12 598 236

ПМ.01.01 Документационное обеспечение управления 45 96 96 >6 36 36 36 32 32 32 28 28 28 96

ПМ.01.02 Организация работы с электронными 
документами » 198 192 192 6 36 36 36 134 128 128 6 28 28 28 98 100

ПМ.01.03 Организация секретарского обслуживания 45 120 120 120 36 36 36 56 56 56 28 28 28 84 36

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой 45 192 192 192 36 36 36 128 128 128 28 28 28 92 100

rm.oi.oi Документационное обеспечение управления РП час 36 36 «ед 1 час нед час мед час мед час нед час нед час 36 нед 1 36

ПП.01.02 Организация работы с электронными 
документами РП 9 . 108 108 мед 3 нед нед час нед . к нед ч~ мед час 108 нед 3 108

ПП.01.03 Организация секретарского обслуживания РП час 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

ПП.01.04 Документационное обеспечение кадровой РП час 36 36 нед 1 « - час нед - нед «« час нед час 36 нед 1 36

ПМ.01.ЭК экзамен > 1 1 1 1  1 м 12 .......................................................  I I  1 I I  1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 I "  1 1 1 1 ц|| 1 l u l l  i nn----1
Всего часов по МДК 606 600

ПМ.2 Организация архивной работы по документам 
организаций различных форм собственности • 8 556 472 472 12 288 288 288 128 128 128 140 56 56 12 412 144

МДК-2.1 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела 45 118 118 118 72 72 72 32 32 32 14 14 14 82 36

МДК.2-2 Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций 45 118 118 118 72 72 72 32 32 32 14 14 14 82 36

МДК.2.03 Методика и практика архивоведения 45 118 118 118 72 72 72 32 32 32 14 14 14 82 36
МДК.2.04 Обеспечение сохранности документов 45 118 118 118 72 72 72 32 32 32 14 14 14 82 36

ПП.2.01 Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела РП « 18 18 нед 1/2 нед час мед час нед ч * нед час мед час 18 нед 18

ПП.2.02 Г осу дарственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций РП « 18 18 нед 1/2 час - - нед час нед 9 * нед ч~ нед час 18 нед 18

ПП.2.03 Методика и практика архивоведения РП час 18 18 мед 1/2 час нед час нед час нед час нед час нед час 18 нед 18
ПП.2.04 Обеспечение сохранности документов РП час 18 18 нед 1/2 час нед час нед час нед час нед чат нед час 18 нед 18

ПМ.02.ЭК экзамен >1 1 1 __1__1__ | _ 12 1 12 1 1 I I  1 I I __1_1__ 1______ 1 1 1__ М __ 1______ 1 1 1__ М __1___________ 1 1 1__1_L 1 1 I I  19 I I  1 l u l l  M l — 1
Всего часов по МДК 472 472

Ill II I И  I I I I I .............. . I.J.J I I I LI IJ J  I U  L.I U J  I и  I r~r— \



* ПМ.03.01 Организация выполнения работ по профессии 
- Секретарь учебной части (диспетчер) [ « [ 254 248 Н  | j « | !

" Г Г
128 128 128 70 64 84 1 6 1 - -

56
1 -

218

; ПП.03.01 Организация выполнения работ по профессии 
- Секретарь учебной части (диспетчер) т т 1m 1 -

144 144 нед 4
«

нед
-

нед
-

нед нед
-

144 нед М  1
# ПМ.ОЗ.ЭК экзамен ‘ I I I _____ 1_____ 1 1 12 1 ______ | ч | _ 1 1 _ 1 г 1 1 1 1 1 .2 1 12 1 1 12 1 1
# Всего часов по МДК 254 248

и Учебная и производственная (по профилю 
специальности) практики час 432 432 - 12 « « нед час нед| час « д час нед час 432 нед 12

а Учебная практика час нед час нед час нед час нед час нед час нед час
* Концентрированная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час
* Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

# Производственная (по профилю 
специальности) практика « 432 432 нед 12 час нед - «д час нед час нед час нед час 432 нед 12

# Концентрированная час 432 432 нед 12 час нед час нед час нед час нед час нед 432 нед 12
Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

# Государственная итоговая аттестация час 144 144 4 час нед час нед час нед час нед час 144 144
# Подготовка выпускной квалификационной

« 36 36 « • > - нед час « . час « . час нед час нед час 36 нед 1 36
# Защита выпускной квалификационной работы час 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час нед час нед час 36
# Подготовка к демонстрационному экзамену час 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час нед час час 36 ,
# Проведение демонстрационного экзамена час 36 36 нед 1 час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

! 1  ..... КОНСУЛЬТАЦИИ по О

# 1 КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП

# | ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 
АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ Ч I 21 1 111 20«28

*
3724 3724 | 96 | 32 612 606 606 1 6 1 864 814 814 | 18 | 32 612 600 600 1 12 1 864 852 852 м 612 600 600 12 864 252 252 36 3562 866

Экзамены (без учета физ. культуры) 1 3 2 2 3
» Зачеты (без учета физ. культуры)

* Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 5 5 4 4 1
* Курсовые проекты (без учета физ. культуры)
* Курсовые работы (без учета физ. культуры)

* Контрольные работы (без учета физ. культуры) 2 2 4 3


