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Календарный учебный график
специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
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Сводные данные по бюджету времени в неделях (46.02.01 Документационное обеспечение 
управления и архивоведение)

Курсы Самостояте
льное

изучение
учебного

материала

Сессия, часов, дней Сессия, недели Учебная 
практик 

а, нед.

Производственная 
практика, нед.

Государственн 
ая (итоговая) 

аттестация

Каникулы Всего (по 
курсам)

по
профилю

преддипломн
ая

1 курс 36 160 (30 кал. дней) 5 0 0 0 0 11 52
2 курс 36 160 (30 кал. дней) 4 0 1 0 0 11 52
3 курс 20 160 (40 кал. дней) 6 0 5 4 6 2 43
Всего 92 480 часов 15 0 6 4 6 24 147



Пояснительная записка
Настоящий учебный план основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования разработан на 
основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования (далее -  
СПО), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 июля 2014 г. N 975 (ред. от 13.07.2021) по 
специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Организация учебного процесса и режим занятий:
• учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану, количество и последовательность учебных 

занятий на каждый семестр определяется расписанием, утвержденным директором, продолжительность учебной недели -  шестидневная; 
продолжительность занятий -  45 мин., группируются парами;

• максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год в заочной форме обучения составляет 160 академических часов;
• 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;

• производственная практика предусмотрена по профессиональным модулям 01, 02; преддипломная практика 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; другими формами промежуточной аттестации по отдельной дисциплине, междисциплинарному курсу могут 
быть: контрольная работа, контрольное тестирование, контрольная практическая работа, защита проекта и другие формы, определяемые 
преподавателями самостоятельно; 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 г.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;

• комплексные экзамены предусмотрены по МДК 02.01, 02.02, 02.03 на курсе;
• курсовая работа рассматривается как вид учебной работы по дисциплине или МДК и выполняется в пределах часов, 

отводимых на их изучение. На весь период обучения предусматривается выполнение курсовой работы (проектов) по ПМ 01, 02;
• изучение дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» в объеме 102 академических часов, из них на освоение основ 

военной службы, основ медицинских знаний - 48 часов;



• государственная итоговая аттестация проходит в форуме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).
Формирование вариативной части ОПОП
С целью получения формирования компетенций, умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности 

выпускника в соответствии с запросами работодателей, регионального рынка труда и возможностями продолжения образования, 
вариативная часть в объеме 1026 часов, добавлены дополнительные дисциплины: Основы финансовой грамотности, Кадровое 
делопроизводство, Эргономика офисного пространства, Документная лингвистика, Основы охраны труда, Защита и обработка 
конфиденциальной информации, Организация имиджевых (корпоративных) мероприятий.

Вариативная часть составляет около 30% от общего количество часов отведенных на освоение образовательной программы.
Материально-техническое и учебно-методическое обеспечение
Образовательная организация располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов учебной 

деятельности обучающихся, предусмотренных учебным планом, с учетом ПООП.
Специальные помещения 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 
для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, 
учитывающими требования международных стандартов.

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 
образовательной организации Прометей.

Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений
Кабинеты: социально-экономических дисциплин; иностранного языка; математики и информатики; экологических основ 

природопользования; экономики организации и управления персоналом; менеджмента; правового обеспечения профессиональной 
деятельности; государственной и муниципальной службы; документационного обеспечения управления; архивоведения; профессиональной 
этики и психологии делового общения; безопасности жизнедеятельности; методический.

Лаборатории: информатики и компьютерной обработки документов; технических средств управления; систем электронного 
документооборота; документоведения; учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).

Спортивный комплекс: спортивный зал;
Залы: библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет; актовый зал.
Кадровые условиям реализации образовательной программы в соответствии с требованиями ФГОС.



План учебного процесса (программа подготовки специалистов среднего звена 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение)

Учебная нагрузка обучающихся (час.)
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ОГСЭ.ОО
Общий гуманитарный и 
социально-экономический
уиейиый п и к и _______________

3 0 522 484 522 38 20 18 0 20 10 3 0 8 0 0 0 0

О Г С Э .01 О сн о вы  ф и ло со ф и и 1 1 72 64 72 8 8 0 8 0 1
О Г С Э .0 2 И стори я 1 1 72 64 72 8 8 0 8 0 1
о г с э . о з И н о стр ан н ы й  язы к 0 2 189 173 189 16 4 12 4 6 0 0 6 0
О Г С Э .0 4 Ф и зи ч еск ая  к у л ьту р а 1 2 189 183 189 6 0 6 0 4 1 0 2 0

ЕН.00
Математический и общий 
естественнонаучный учебный 
цикл

1 0 198 162 198 36 18 18 0 18 18 1 0 0 0 0 0 0

Е Н .01 М атем ати к а 0 1 66 54 66 12 6 6 6 6 0
Е Н .0 2 И н ф о р м ат и к а 0 1 66 54 66 12 6 6 6 6 0
ЕН.ОЗ Э к о л о ги ч еск и е  о сн овы  

п р и р о д о п о л ьзо ван и я
1

1 66 54 66 12 6 6 6 6 1

11.00 Профессиональный учебный 
цикл 16 0 3114 1390 3114 266 116 150 20 38 56 6 66 86 8 76 84 9

о п .о о
Обще профессиональные 
дисциплины 9 0 918 806 918 112 46 66 0 18 32 4 20 24 4 8 10 1

О П .01 . Э к о н о м и ч ес к ая  тео р и я 1 1 114 102 114 12 4 8 4 8 1
О П .02 . Э к о н о м и к а  о р га н и зац и и 1 1 114 102 114 12 4 8 4 8 1
о п .о з . М е н ед ж м ен т 1 2 72 62 72 10 6 4 6 4 1
О П .04 . Г о су д ар с тв ен н ая  и 

м у н и ц и п ал ь н ая  сл у ж б а
1

2 72 64 72 8 2
6

2 6 1

О П .05 . И н о стр ан н ы й  язы к  
(п р о ф ес си о н ал ьн ы й )

1
3 168 142 168 26 10

16
2 6 0 8 10 1

О П .06 . П р о ф есси о н ал ь н ая  э т и к а  и 
п си х о л о ги я  д ел о в о го  об щ ен и я

1
2 69 63 69 6 4

2
4 2 1

О П .07 . У п р ав л ен и е  п ер со н ал о м 1 2 69 57 69 12 6 6 6 6 1

Распределение обязательной нагрузки по курсам и семестрам (час.в



О П .0 8 . П равовое о б е с п е ч е н и е
п р о ф есси о н ал ьн о й
деятел ьн о сти

1

1 138 124 138 14 6
8

6 8 1

О П .09 . Б е зо п асн о сть
ж и зн ед ея тел ьн о сти

1

- j г______
1 102 90 102 12 4

8
4 8 1

В а р и а ти в н ая  часть 7 0 1026 886 1026 140 64 76 0 10 14 1 26 30 2 28 32 4
o n .  10 О сновы  ф и н а н с о в о й  

гр ам о тн о сти 1 104 92 104 12 4
8

4 8 0

o n .  11 К адровое  д ел о п р о и зв о д ств о 1 2 218 172 218 46 22 24 22 24 1
o n .  12 Э р го н о м и к а  о ф и сн о го  

п р о стр ан ст в а
1

3 108 90 108 18 10
8

10 8 1

О П .13 Д о к у м ен тн ая  л и н гв и с ти к а 1 3 190 176 190 14 6 8 6 8 1
О П .14 О сновы  о х р ан ы  т р у д а 1 1 114 102 114 12 6 6 6 6 1
О П . 15 Защ и та  и о б р а б о тк а

кон ф и д ен ц и ал ьн о й
и н ф о р м ац и и

2

3 144 120 144 24 10
14

4 6 1 6 8 1

О П . 16
О р ган и зац и я  и м и д ж е в ы х  
(ко р п о р ати в н ы х ) м ер о п р и яти й

1

3 148 134 148 14 6
8

6 8 1

П М .0 0 Профессиональные модули 7 1170 584 1170 154 70 84 20 10 10 1 20 32 2 40 42 4

1IM .01

документационного 
обеспечения управления и 
функционирования 
организации 2 3

522 238 5 22 68 28 40 10 10 10 1 8 20 0 10 10 1

М Д К .01 .01
Д о к у м ен тац и о н н о е  о б есп еч ен и е  
у п р авлен и я 0 2

147
119

147 28 8
20 10 8 20 0

М Д К .0 1 .0 2
П равовое  р егу л и р о в а н и е  
у п р авл ен ч еск о й  д ея тел ьн о сти 1 3

66
46

66 20 10
10 10 10 г

М Д К .0 1 .0 3
О рган и зац и я сек р ет ар ск о го  
о б сл у ж и ван и я 1 1 93

73
93 20 10

10 10 10 1
У П .01 .01 У чебн ая п р ак ти к а 2 36 0 36
У П .0 1 .0 2 У чебн ая п р ак ти к а 3 36 0 36
У П .01 .03 У чебн ая п р а к т и к а 1 36 0 36
П П .01 П р о и зв о д ств ен н ая  п р ак ти к а 3 108 0 108

IIM .0 2

Организации архивной и 
справочно- информационной 
работы по документам 
организации

4 3 45 6 23 6 4 56 76 38 38 10 0 0 0 8 6 1 30 32 3

М Д К .0 2 .0 1

О рган и зац и я и н о р м а ти в н о ­
правовы е о сн о в ы  ар х и вн о го  
дела

1 2 96 82 96 14 8 6
8 6 1



М Д К .0 2 .0 2

Г  осу  дар ствен н ы е , 
м ун и ц и п ал ьн ы е  ар х и в ы  и 
архи вы  о рган и зац и и

1

Зк

96 76 96 20 10 10 10

. ю 10' 1

М Д К .0 2 .0 3
М ето д и к а  и п р ак ти к а  
ар х и во вед ен и я

1 72 52 72 20 10 10
10 10 1

М Д К .0 2 .0 4
О б есп еч ен и е  со х р ан н о сти  
д окум ен тов

1 48 26 48 22 10 12
10 12 1

У П .0 2 .0 1 У ч еб н ая  п р ак ти к а 2 18 0 18
У П .0 2 .0 2 У ч еб н ая  п рак ти к а

Зк
18 0 18

У П .0 2 .0 3 У ч еб н ая  п рак ти к а 18 0 18 \
У П .0 2 .0 4 У ч еб н ая  п рак ти к а 18 0 18
П П .0 2 П р о и зв о д ств ен н ая  п р ак ти к а 3 72 0 72 72

п м . о з
Выполнение работ по 
профессии 20190 Архивариус

1 2 192 п о 192 10 4 6 0 0 0 0 4 6 1 0 0 0

М Д К .03 .01
Выполнение работ по 
профессии 20190 Архивариус

1 2 120 по 120 10 4 6
4 6 1

У П .03 .01 У ч еб н ая  п р ак ти к а 2 36 0 36
пп.оз П р о и зв о д ств ен н ая  п р ак ти к а 2 36 0 36
п д п Преддипломная практика 3 144 144

ГИА

Государственная итоговая 
аттестация в форме 
демонетациоиного экзамена и 
запиты дипломного проекта 
(работы) 216 2 16

Всего часов обучения по учебным
циклам

4194 2036 4194 480 218 262 20 76 84 10 66 94 8 76 84 9

Вс
ег

о

д и сц и п л и н  
и М Д К

14 12 9

учебн ой  п рак ти к и 36 72 О 108
п рои зводст . п р ак ти к и  /  
п редд ип л . п р ак ти к а 36 396

экзам ен ов 4 4 4

ди ф ф . зач етов 9 10 10
зач етов 0 0 0


