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+ Виды деятельности

+
осуществление организационного и документационного
обеспечения деятельности организации

+
организация архивной работы по документам организаций
различных форм собственности

Освоение профессий рабочих, должностей служащих:

+ Делопроизводитель



- - Формы пром. атт. Итого акад.часов Объём ОП Курс 1 Курс 2 Курс 3 -

Индекс Наименование
Экза
мен

Зачет
Зачет с

оц.
КР

По
плану

С преп. СР
Обяз.
часть

Вар.
часть

Итого Лек Лаб Пр КРП Итого Лек Лаб Пр КРП Итого Лек Лаб Пр КРП Компетенции

ОП.ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 1476 1404 100% 0% 1476 488 124 780

СОО.Среднее общее образование 1476 1404 1476 1476 488 124 780

БД Базовые дисциплины 222
12222

22
840 804 840 840 282 516

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.

БД.01 Литература 2 72 72 72 72 26 46 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.

БД.02 Иностранный язык 2 84 72 84 84 70 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 09.

БД.03 История 2 84 72 84 84 34 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.

БД.04 География 2 72 72 72 72 36 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 09.

БД.05 Математика 2 172 160 172 172 48 110 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.

БД.06 Физика 2 72 72 72 72 36 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 07.

БД.07 Биология 1 72 72 72 72 36 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 07.

БД.08 Химия 2 72 72 72 72 36 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 07.

БД.09 Физическая культура 2 72 72 72 72 8 64 ОК 01.; ОК 04.; ОК 08.

БД.10 Основы безопасности жизнедеятельности 2 68 68 68 68 22 46 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 09.

ПД Профильные дисциплины 222 504 468 504 504 148 104 210
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 09.

ПД.01 Русский язык 2 156 144 156 156 40 102 ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.

ПД.02 Обществознание 2 192 180 192 192 70 108 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 09.

ПД.03
Информатика (в том числе выполнение
индивидуального проекта)

2 156 144 156 156 38 104
ОК 01.; ОК 02.

ПОО Предлагаемые ОО 122 132 132 132 132 58 20 54 ОК 01.; ОК 02.; ОК 05.

ПОО.01 Деловая презентация 2 36 36 36 36 16 20 ОК 01.; ОК 02.

ПОО.02 Основы современного делопроизводства 1 60 60 60 60 26 34 ОК 01.; ОК 02.

ПОО.03
Культура делового общения и основы
конфликтологии

2 36 36 36 36 16 20
ОК 01.; ОК 02.; ОК 05.

ПП.ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 2952 2492 358 2066 886 1482 356 108 698 20 1470 226 1064

СГЦ.Социально-гуманитарный цикл 502 486 10 434 68 328 112 206 174 166

СГ.01 История России 3 36 36 34 2 36 28 8 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной
деятельности

6 4 202 186 10 140 62 90 80 112 104
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.4.; ПК 1.7.

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 70 70 70 70 34 36 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 07.

СГ.04 Физическая культура 4 6 122 122 122 60 2 58 62 62 ОК 04.; ОК 08.

СГ.05 Основы бережливого производства 3 36 36 34 2 36 24 12 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.

СГ.06 Основы финансовой грамотности 3 36 36 34 2 36 24 12 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.

ОПЦ.Общепрофессиональный цикл 454 432 4 378 76 382 156 108 90 72 52 20

ОП.01 Экономика организации 5 36 36 34 2 36 26 10 ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ПК 1.3.; ПК 1.8.

ОП.02 Менеджмент 5 36 36 34 2 36 26 10
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 
1.3.

ОП.03
Профессиональная этика и основы делового
общения

4 36 36 34 2 36 26 10
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 
1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.6.

ОП.04
Правовые основы профессиональной
деятельности

4 140 134 70 70 140 72 60
ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 06.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 2.1.; ПК 2.3.

ОП.05
Информационные и коммуникационные
технологии

3 66 66 66 66 10 56
ОК 01.; ОК 02.; ПК 1.1.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.6.; ПК 1.7.

ОП.06
Русский язык в профессиональной
деятельности

4 70 60 4 70 70 38 20
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.2.; ПК 1.7.; ПК 1.8.

ОП.07 Компьютерная обработка документов 4 70 64 70 70 10 52 ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ПК 1.5.

ПЦ.Профессиональный цикл 1780 1358 344 1038 742 772 88 402 20 1008 174 662

 ПМ.01
Осуществление организационного и
документационного обеспечения
деятельности организации

4444 444 4 772 516 224 448 324 772 88 402 20

ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 
1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 4 314 162 146 218 96 314 32 108 20
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 
1.9.

МДК.01.02
Организация работы с электронными
документами

4 172 112 54 40 132 172 20 90
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 
1.9.

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 60 52 8 52 8 60 16 36
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 
1.5.; ПК 1.6.

МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой
службы

4 104 82 16 52 52 104 20 60
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.4.; ПК 1.7.; ПК 
1.8.; ПК 1.9.
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УП.01.01 Учебная практика по ПМ.01 4 36 36 36 36 36
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 
1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.

ПП.01.01 Производственная практика по ПМ.01 4 72 72 36 36 72 72
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 
1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.

ПM.01.ЭК Экзамен по ПМ.01 4 14 14 14
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 
1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.

 ПМ.02
Организация архивной работы по
документам организаций различных
форм собственности

5666 666 462 360 70 276 186 462 80 274

ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 
2.4.; ПК 2.5.

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы
архивного дела

5 94 66 22 40 54 94 22 42
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и
архивы организаций

6 94 74 14 40 54 94 26 46
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 76 66 4 76 76 16 48
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 
2.5.

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 76 46 30 34 42 76 16 30
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 
2.5.

УП.02.01 Учебная практика по ПМ.02 6 36 36 36 36 36
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 
2.5.

ПП.02.01 Производственная практика по ПМ.02 6 72 72 36 36 72 72
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 
2.5.

ПM.02.ЭК Экзамен по ПМ.02 6 14 14 14
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 
2.5.

 ПМ.03
Освоение видов работ по одной или
нескольким профессиям рабочих,
должностям служащих

5 555 402 338 50 170 232 402 94 244

ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 
2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

МДК.03.01
Освоение должности служащего
Делопроизводитель

5 244 194 50 12 232 244 94 100
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 2.1.; ПК 
2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

УП.03.01 Учебная практика по ПМ.03 5 72 72 72 72 72
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 2.1.; ПК 
2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

ПП.03.01 Производственная практика по ПМ.03 5 72 72 72 72 72
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 2.1.; ПК 
2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

ПM.03.ЭК Экзамен по ПМ.03 5 14 14 14
ОК 01.; ОК 02.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 09.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 2.1.; ПК 
2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

ПДП ПРЕДДИПЛОМНАЯ ПРАКТИКА 6 144 144 144 144 144

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 
1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 
2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

ГИА.Государственная итоговая аттестация 216 216 216 216 216

ГИА.01 Демонстрационный экзамен 72 72 72 72 72

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 
1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 
2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.

ГИА.02 Защита дипломного проекта (работы) 144 144 144 144 144

ОК 01.; ОК 02.; ОК 03.; ОК 04.; ОК 05.; ОК 06.; ОК 07.; ОК 08.; ОК 09.; ПК 
1.1.; ПК 1.2.; ПК 1.3.; ПК 1.4.; ПК 1.5.; ПК 1.6.; ПК 1.7.; ПК 1.8.; ПК 1.9.; ПК 
2.1.; ПК 2.2.; ПК 2.3.; ПК 2.4.; ПК 2.5.
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