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Виды деятельности

документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив
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46.01.03 Делопроизводитель
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Приказом директора

Согласовано на методическом Совете
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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 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

У

А П Г

К *

I

II

Всего 13 95 3 3 9 5 4 1 62 24 38 4 2 2 6 

43 2 9 5 4 1 2 24 8 16 2 1 1 5 3 

11 52 

нед.

38 16 22 2 1 1 1 1 

нед. нед. нед. нед. нед. нед.нед. нед. нед. нед. нед. нед.

1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего

Всего

Студентов Групп

Учебная практика 

(Производственное 

обучение)

Производственная 

практика Прове- 

дение

1 сем 2 сем

нед. нед.

Курс

  Обучение по циклам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы

Всего 1 сем 2 сем Всего

2 Сводные данные по бюджету времени

   Промежуточная аттестация    Производственная практика    Государственная итоговая аттестация

   Каникулы    Неделя отсутствует

Обозначения:   Обучение по циклам    Учебная практика

* * * * *А Г * * * *ППК К П ПАП П П П ПII

К К К К КА К К К КК КАI
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1 2 3 4 5 10 12 14 15 17 18 19 20 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 81 82 167 168 169
1
2 36 35.12 36 32.17 36 36.36 36 35.56

3 ОД ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 8 2 7 1476 32 16 1380 656 724 48 32 466 4 450 182 268 12 418 4 370 108 262 12 32 272 4 256 168 88 12 320 4 304 198 106 12
4
5 ОДБ Базовые дисциплины 6 2 5 1088 12 1040 504 536 36 380 4 364 152 212 12 224 2 216 66 150 6 232 4 216 138 78 12 252 2 244 148 96 6

6 ОДБ.01 Русский язык 1 72 2 64 40 24 6 72 2 64 40 24 6

7 ОДБ.02 История 3 136 2 128 100 28 6 136 2 128 100 28 6

8 ОДБ.03 Обществознание 4 108 2 100 60 40 6 108 2 100 60 40 6

9 ОДБ.04 География 4 72 72 50 22 72 72 50 22

10 ОДБ.05 Иностранный язык 2 108 108 108 50 50 50 58 58 58

11 ОДБ.06 Математика 3 236 2 228 108 120 6 94 94 40 54 66 66 30 36 76 2 68 38 30 6

12 ОДБ.07 Адаптивная физическая культура 12 3 72 72 72 24 24 24 28 28 28 20 20 20

13 ОДБ.08 Основы безопасности и защита Родины 1 68 68 36 32 68 68 36 32

14 ОДБ.09 Физика 4 72 72 38 34 72 72 38 34

15 ОДБ.10 Химия 2 72 2 64 36 28 6 72 2 64 36 28 6

16 ОДБ.11 Биология 1 72 2 64 36 28 6 72 2 64 36 28 6

17 *
18
19 ОДП Профильные дисциплины 2 320 32 4 272 102 170 12 32 50 50 50 162 2 122 22 100 6 32 40 40 30 10 68 2 60 50 10 6

20 ОДП.01 Литература 4 144 2 136 102 34 6 36 36 22 14 40 40 30 10 68 2 60 50 10 6

21 ОДП.02 Информатика 2 176 32 2 136 136 6 32 50 50 50 126 2 86 86 6 32

22 *
23
24 ПОО Предлагаемые ОО 2 68 68 50 18 36 36 30 6 32 32 20 12

25 ПОО.01 Введение в профессию 1 36 36 30 6 36 36 30 6

26 ПОО.02 Основы проектной деятельности 2 32 32 20 12 32 32 20 12

27 *
28
29 68.33% 31.67%

30 ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 8 4 11 1440 92 20 962 370 376 42 146 24 4 112 64 48 6 446 56 8 370 148 186 12 340 10 144 24 12 6 508 2 8 336 134 130 18 984 456
31
32 СГ Социально-гуманитарный цикл 3 11 654 82 12 542 280 262 18 146 24 4 112 64 48 6 234 46 4 178 84 94 6 46 10 36 24 12 228 2 4 216 108 108 6 324 330

33 СГ.01 История России 4 36 36 36 36 36 36 36

34 СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
4 36 36 36 36 36 36 36

35 СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 36 36 26 10 36 36 26 10 36

36 СГ.04 Физическая культура 4 36 36 2 34 36 36 2 34 36

37 ОП.01 Деловая культура 1 46 10 36 24 12 46 10 36 24 12 36 10

38 ОП.02 Архивное дело 4 36 36 24 12 36 36 24 12 36

39 ОП.03 Основы делопроизводства 2 100 16 4 74 32 42 6 46 6 40 20 20 54 10 4 34 12 22 6 36 64

40 ОП.04 Основы менеджмента 3 46 10 36 24 12 46 10 36 24 12 36 10

41 ОП.05 Основы редактирования документов 2 36 36 12 24 36 36 12 24 36

42 АДП.01 Основы адаптации на рынке труда 4 48 2 4 36 20 16 6 48 2 4 36 20 16 6 48

43 АДП.02
Основы саморазвития, самообразования и 

самоорганизации
2 48 12 36 20 16 48 12 36 20 16 48

44 АДП.03
Социальная адаптация и коммуникации в 

учебной и профессиональной
2 48 12 36 20 16 48 12 36 20 16 48

45 АДП.04
Технологии развития социальной активности, 

ответственности
2 48 12 36 20 16 48 12 36 20 16 48

46 АДП.05 Основы эффективной коммуникации 1 54 8 4 36 20 16 6 54 8 4 36 20 16 6 54

47 *
48
49 ПЦ Профессиональный цикл 5 4 786 10 8 420 90 114 24 212 10 4 192 64 92 6 294 108 6 280 4 120 26 22 12 660 126
50

51 ПМ.01

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами

3 2 506 10 4 300 64 92 12 212 10 4 192 64 92 6 294 108 6 402 104

52

53 МДК.01.01

Организация документооборота и 

документирование управленческой 

деятельности

2 99 10 2 84 40 44 3 99 10 2 84 40 44 3 72 27

54 МДК.01.02
Информационно-коммуникационные 

технологии в делопроизводстве
2 77 2 72 24 48 3 77 2 72 24 48 3 72 5

55 МДК*
56

57 УП.01.01

Учебная практика "Документирование 

управленческой деятельности и организация 

работы с документами"

2 144 144 нед час нед час 36 нед 1 час 108 нед 3 час нед 72 72

58 УП*
59

60 ПП.01.01

Производственная практика 

"Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами"

3 180 180 нед час нед час нед час 180 нед 5 час нед 180

61 ПП*
62
63 ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 3 6 6 6 6 6

64 Всего часов по МДК 176 156
65

66 ПМ.02
Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив
2 2 280 4 120 26 22 12 280 4 120 26 22 12 258 22
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Семестр 4

Всего

в том числе 16  нед 23  нед 11  (5 ) нед 18  (4 ) нед
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Наименование циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы 

промежуточной 

аттестации

Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Распределение по курсам и семестрам
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67

68 МДК.02.01

Систематизация и организация оперативного 

хранения документов, и подготовка дел для 

передачи в архив

4 58 4 48 26 22 6 58 4 48 26 22 6 36 22

69 МДК*
70

71 УП.02.01

Учебная практика "Организация текущего 

хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив"

4 72 72 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 72

72 УП*
73

74 ПП.02.01

Производственная практика "Организация 

текущего хранения документов и подготовка 

дел для передачи в архив"

4 144 144 нед час нед час нед час нед час 144 нед 4 144

75 ПП*
76
77 ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 4 6 6 6 6 6

78 Всего часов по МДК 58 48

79 Всего часов по МДК 168 144
80
81 ПМ*
82
83 Учебная и производственная практики 540 540 нед час нед час 36 нед час 288 нед час 216 нед
84
85 Учебная практика 216 216 нед час нед час 36 нед час 108 нед час 72 нед

86     Концентрированная нед час нед час нед час нед час нед

87     Рассредоточенная 216 216 нед час нед час 36 нед час 108 нед час 72 нед
88
89 Производственная практика 396 396 нед час нед час нед час 180 нед час 216 нед

90     Концентрированная 396 396 нед час нед час нед час 180 нед час 216 нед

91     Рассредоточенная нед час нед час нед час нед час нед
92
93 Государственная итоговая аттестация 36 36 нед час нед час нед час нед час 36 нед 1

94 Защита выпускной квалификационной работы 36 36 нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

95 Проведение государственных экзаменов нед час нед час нед час нед час нед
96
97
99
#
#

#
ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
16 6 18 2952 124 36 2342 1026 1100 90 32 612 24 8 562 246 316 18 864 56 12 740 256 448 24 32 612 10 4 400 192 100 18 864 2 12 640 332 236 30 2496 456

#
#

#

#

#

#

#

Курсовые работы (без учета физ. культуры)

Зачеты (без учета физ. культуры) 1 1 2

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 3

Контрольные работы (без учета физ. культуры)

6 1

Экзамены (без учета физ. культуры) 3 4 3 5

6

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 20 4 8 8

КОНСУЛЬТАЦИИ по О 16 4 4 4 4

1 

1 

11 5 6 

11 5 6 

6 1 3 2 

6 

6 1 3 2 

4 

15 1 8 

2 
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