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Календарный учебный график
профессия 46.01.03 Делопроизводитель

CJ

с’e m ябр Ь

i -
 2

 о
кт O iстяб рь

- 
30

 о
кт н ояб рь

- 
27

 н
оя Д е к аб р ь

- 
1 

ян
в Я н в ар ь

- 
29

 я
н

в

Ф евр ал ь
«(D 

•©" 
чО 
<4

М ар т

- 
2 

ап
р А п р ел ь

■ 3
0 

ап
р

М а й И ю н ь

- 
2 

ию
л

И ю ль
К
2
5

Осо

А в гу ст

си

26
 с

ет

24
 о

кт

21
 н

оя

26
 д

ек

26
 я

н
в И(D

•в-
О
CN 27

 м
ар

24
 а

п
р 

■

26
 т

о
н I

'3-<N

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 п 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

1 2 3 4 5 6 .7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24

I = = \\ \\\\ \\\ \\\\ \\\\\ \ "

п \ \\\ \\ \ = = 0 0 0 0 :: =

I I I

0 0 0 0 0 : : = = 0 0 0 :: 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 D I I I * * * * * * * * *

Обозначения: □ Теоретическое обучение □ Промежуточная аттестация ш Учебная практика m Производственная
практика

т Преддипломная практика □ Каникулы ш Подготовка к государственной 
итоговой аттестации

ши Г осударственная

ш  Неделя отсутствует
итоговая аттестация



Сводные данные по бюджету времени в неделях (46.01.03 Делопроизводитель)

курс
обучение по 

дисциплинам и 
МДК

учебная
практика

производственная 
практика по профилю 

профессии

промежуточная
аттестация

государственная
(итоговая)
аттестация

каникулы всего (по курсам)

1 курс 37 3 0 1 0 11 52
2 курс 32 7 0 ' 2 о 11 52
3 курс 19 8 10 . 2 2 2 43

всего 88 18 10 5 2 24 147

)



Пояснительная записка
Настоящий учебный план основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования 

разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по профессии среднего профессионального образования 
(далее -  СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.08.2013 № 639 (ред. от 13.07.2021) 
034700.03 Делопроизводитель (46.01.03 Делопроизводитель).

Организация учебного процесса и режим занятий:
• учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану, обязательная учебная нагрузка составляет 36 

часов в неделю, количество и последовательность учебных занятий на каждый семестр определяется расписанием, утвержденным 
директором, продолжительность учебной недели -  шестидневная; продолжительность занятий -  45 мин., группируются парами;

® основные формы текущего контроля знаний: устный опрос; проверка выполнения практической работы; защита рефератов; 
проведение контрольных работ; тестирование (письменное или компьютерное); контроль самостоятельной работы студентов (в письменной 
или устной форме) и др.;

• объем нагрузки на консультации предусматривается из расчета 4 часа на одного обучающегося на каждый учебный год, формы 
проведения консультаций: групповые, индивидуальные, письменные, устные;

• учебная практика рассредоточенная проводится по ПМ 01 во 2, 3 семестрах, по 6 часов в неделю, концентрированная 
проводится по ПМ 01, 02 в 4, 5, 6 семестрах; производственная практика предусмотрена по профессиональным модулям 01, 02 и проводится 
в последнем семестре учебного процесса;

• промежуточная аттестация проводится по завершении освоения дисциплины, междисциплинарного курса, профессионального 
модуля, учебной и производственной практики; основными формами промежуточной аттестации являются: экзамен, зачет, 
дифференцированный зачет, комплексный экзамен или зачет по двум или нескольким дисциплинам, междисциплинарным курсам, 
квалификационный экзамен по профессиональному модулю; демонстрационный экзамен по дисциплине, междисциплинарному курсу, 
профессиональному модулю; промежуточная аттестация в форме экзамена (в т.ч. комплексного, квалификационного, демонстрационного) 
проводится за счет объема времени, отведенного учебным планом на промежуточную аттестацию; другие формы промежуточной аттестации 
(дифференцированные зачеты, зачеты и т.д.) реализуются за счет объема времени, отведенного учебным планом на изучение 
соответствующих дисциплин, междисциплинарных курсов в составе профессиональных модулей, учебную и производственную практику; 
экзаменов не более 8, зачетов не более 10 в учебном году;

• комплексный экзамен предусмотрен по МДК 02.01, 02.02 в 6 семестре, комплексный диф.зачет по УП 02.01, 02.02 в 6 
семестре.

• изучение дисциплины "Безопасность жизнедеятельности" не более 68 часов, из них на освоение основ военной службы - 70 
процентов от общего объема времени, отведенного на указанную дисциплину;

• государственная итоговая аттестация является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в 
полном объеме, государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена.

Общеобразовательный цикл
В структуру основной образовательной программы входит 17 дисциплин. Среднее обще образование реализуется в пределах освоения 

образовательной программы СПО с учетом профиля получаемого профессионального образования. Выбран социально-экономический



профиль. В общеобразовательном цикле!выделены базовые, профильные, дополнительные дисциплины, К базовым дисциплинам относятся: 
русский язык, (в !Т.;ч.' Русский родной .1 язык), литература,; иностранный ’ язьис, йбтбрия, лфизическая культура, ОБЖ, астрономия, 
общ^ствознание, . естествознание, •география,; экология. К профильным: г дисциплинам он-, математика; информатика экономика, право.

- Дополнительные дисциплины -  черчение, рисование. Специальный рисунок, 
уч:.!}. неправ-, В учебном^ плацем предусмотрено' выполнение индивидуальною! проекта':(проежтов)(обучающиеоя выполняют самостоятельно под 
гм! :.>■ руководствомл: преподавателя на : выбор в-рамках одной или нескольких.! учебн-ьшл дисциплин • ш. .чечет часов, отведенных на освоение 

дисциплины.
. нь.-нн» ч;*. ф ф й ф о в а н и е  вариативной «тети ОПОИ

• ■ (•4;p.vui|.vK- С целью получения-;.формированшяП компетенций,, умоншпбиазнаний, необходимых <для обеспечения конкурентоспособности 
*'выпускника -в л соответствии с - запросамииработодателей, -рекишаявшш рынка.i.труда и -возможностями продолжения образования,

:. -.вариативная 'настыв объеме 842|часов, добавлены новые дисциплины:
.. 1 - -л-. Кадровое делопроизводство,
.Hoii .кг; ц.пИКТ.в профессиональной деятельности, 
о лГч -у -кгвм^Основы секретарского обслуживания,
:лчнл. Компьютерная машинопись,
•; ; - - ; •! f Защита: и обрабо тка конфиденциальной информации.

Вариативнаячасть-составляет около- 20% от-общего количество пасов отведенных рна освоение образовательной программы, 
ч-. :• •!-’ ■: чсСМатериально^ехнниеекос’-и-'учебио-методическое обеспечение
;!ia- i ■ •Образовательная* ■.организация*:• располагает материально-техничесжойч базой;; обеспечивающей проведение всех видов учебной 

. * - ; - деятельности обучающихся,\ предусмотреййЬтх учебным планом, с учетом ПООГ1.
• - ‘ . Специальные яомещеттия представляют, учебные'аудитории ..для* проведения занятий всех .видов, предусмотренных образовательной

программой, в. том числе .групповых и индивидуальных консультаций,* текущего контроля -и-.промежуточной аттестации, а также помещения 
-.1*. для .самостоятельной работы,мастерскир и лаборатории, оснащенные.оборудованием,'техническими'.средствами обучения и материалами, 

учитывающими требования международных стандартов.
. - ■ biio-Помещения для самостоятельной *работы-к обучающихся- оснащены, 'компьютерной;■ техникой с возможностью подключения к

.mi «иформационно-трлекоммуникациоиной сети "Интернет" и обесиефнцем-досзупа* в ' электронную* информационно-образовательную среду 
•. и;., образовательной организации Прометей.
к;, а. !>!-':■■ л Кабинеты::* деловой .кулктурнця документационного -. обеспечения .управления; .архивоведения;! безопасности жизнедеятельности; 

методический.
п • • . . Лаборатории; документоведения; учебная канцелярия.

UH.-piii.r.iM Спортивный комплекс: спортивный зал;
1 : а;;. - . f Залы: библиотека,*читальный.зал»с*выходом в сеть Интернет; актовый зал.

цел..... г-, Кадровые.условиям, реализации• образовательной программы'is-соответствии с требованиями ФГОС.



План учебного процесса (программа подготовки квалифицированных рабочих, специалистов 46.01.03 Делопроизводитель)
Формы

промежуточной
аттестации

Учебная нагрузка обучающихся (час.' Распределение обязательной нагрузки по курсам 
и семестрам (час.семестр)
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РУД
Общий общеобразовательный учебный 
цикл 3078 1026 2052 613 1439 1439

Базовые общеобразовательные учебные 
дисциплины 1995 665 1330 483 847 847

ОУД.01 Русский язык (в т.ч. Русский родной язык) 2,4 171 57 114 20 94 94 21 23 32 38

ОУД.02 Литература 4 257 86 171 30 . 141 141 51 50 32 38
ОУД.ОЗ Иностранный язык 4 257 86 171 0 171 171 51 50 32 38
ОУД.04 История 4 257 86 171 120 51 51 51 50 32 38
ОУД.05 Физическая культура 1-4 257 86 171 4 167 167 51 50 32 38
ОУД.06 Основы безопасности жизнедеятельности 1 108 36 72 48 24 24 72
ОУД.07 Астрономия 1 60 20 40 21 19 19 40
ОУД.08 Обществознание 3 144 48 96 48 48 48 17 47 32
ОУД.09 Естествознание 4 270 90 180 120 60 60 34 78 30 38
ОУД.Ю Г еография 2 108 36 72 36 36 36 34 38
ОУД.11 Экология 2 108 36 72 36 36 36 34 38

Профильные общеобразовательные 
учебные дисциплины 873 291 582 82 500 500

ОУД.12 Математика 2,4 428 143 285 0 285 285 72 79 50 84
ОУД.13 Информатика 2 162 54 108 0 108 108 52 56
ОУД.14 Экономика 4 134 45 89 32 57 57 48 41
ОУД.15 Право 2 150 50 100 50 50 50 100

Индивидуальный проект
Дополнительные общеобразовательные 
учебные дисциплины 210 70 140 48 92 92

ОУД.16 Русский язык и культура речи 6 96 32 64 10 54 54 64
ОУД.18 История Иркутской области 5 114 38 76 38 38 38 76
оп .оо Общепрофессиональный учебный цикл 456 142 314 123 191 191
ОП.01 Деловая культура 6 48 16 32 4 28 28 32
ОП.02 Архивное дело 6 71 24 47 17 30 30 15 32
о п .о з Основы делопроизводства 5 160 48 112 62 50 50 32 34 46
ОП.04 Организационная техника 3 48 16 32 10 22 22 32
ОП.05 Основы редактирования документов 5 62 21 41 6 35 35 19 22
ОП.06 Безопасность жизнедеятельности 4 68 18 50 24 26 26 50
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о п в .о о Вариативная часть циклов ОПОП 324 108 216 48 168 168
ОПВ.01 Кадровое делопроизводство 6 54 18 36 10 26 26 36

ОПВ.02 ИКТ в профессиональной деятельности 5 114 38 76 0 76 76 38 38
о п в .о з Основы секретарского обслуживания 4 84 28 56 26 30 30 18 38
ОПВ.04 Компьютерная машинопись 1 48 16 32 2 30 30 32

ОПВ.05
Защита и обработка конфиденциальной 
информации 3 24 8 16 10 6 6 16

П.00 Профессиональный учебный цикл 1794 262 1532 208 1324 1324
ПМ.00 Профессиональные модули 1794 262 1532 208 1324 1324

ПМ.01
Документационное обеспечение 
деятельности организации 6 1070 153 917 105 812 812

МДК.01.01
Документационное обеспечение 
деятельности организации 6 458 153 305 105 200 200 49 62 95 67 32

У П.01 Учебная практика 6 396 396 0 396 396 0 120 96 72 72 36
Г1П.01 Производственная практика 6 216 216 0 216 216 0 0 0 0 0 216

ПМ.02

Документирование и организационная 
обработка документов

6
725 110 615 103 512 512

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 
архивного дела 6к 215 72 143 83 60 60

57 46 40
МДК.02.02 Обеспечение сохранности документов 114 38 76 20 56 56 44 32
УП.02.01 Учебная практика

6к 162 162 0 162 162 72 54 36
y il .0 2 .0 2 Учебная практика 90 90 0 90 90 0 0 0 0 54 36
ПП.02 Производственная практика 6 144 144 0 144 144 0 0 0 0 0 144
ФК.00 Физическая культупа 6 93 31 62 0 62 62 47 ---------ZU

ГИА Государственная итоговая аттестация 
(демонстарционный экзмен) 72 72

1 2

Всего 5817 1569 4248 992 3184 3184 612 828 576 828 576 828
В

се
го

ДИСЦИПЛИН

и МДК 14 13 14 15 9 8
учебной 0 120 96 144 180 108
производст. 0 0 0 0 0 360
экзаменов 0 2 1 3 3 3
дифф. 2 4 0 7 1 8
зачетов 1 0 2 0 0 1


