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1.  ГРАФИК УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ПО  НЕДЕЛЯМ 
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2.СВОДНЫЕ ДАННЫЕ ПО БЮДЖЕТУ ВРЕМЕНИ 

Курсы 

Теоретическое обучение Промежуточн

ая аттестация, 

нед. 

Учебная 

практика 

Производственная  практика  ,нед. Подготовка к 

итоговой 

 государственной 

аттестации  

Итоговая 

государственная 

аттестация,  нед. 

Каникулы, нед. Всего, нед. 
Всего за год 1 семестр 2 семестр По профилю 

специальности 
Преддипломная 

нед. час нед. час нед. час 

I 39 1404 16 576 23 828 2 0 0 0 0 0 11 52 

II 37 1332 17 612 20 720 1 2 1 0 0 0 11 52 

III 26 936 15 540 11 396 2 2 1 4 4 2 2 43 

Итого 102 3672 48 1728 54 1944 5 4 2 4 4 2 24 147 

                   Обозначения: 

          -  Теоретическое обучение                         Каникулы                                                                                                                    Производственная практика (по профилю специальности)    

 

              Производственная практика                  Учебная практика Итоговая аттестация                                  

              (преддипломная) 

        -                 Неделя отсутствует                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
 

                                                                               Подготовка к итоговой государственной аттестации                                                                                                       

                                                                                                                                                                                                     Промежуточная аттестация 
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2.1 План учебного процесса 
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Наименование учебных 

циклов, дисциплин, 

профессиональных 

модулей, МДК, практик 

Формы 
промежуточной 
аттестации по 

семестрам 

 

Объем образовательной программы 

(академических часов) 
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По учебным 

дисциплинам и МДК по курсам и семестрам (час.в семестр) 
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сем.  

 

16 

нед. 

2 

сем. 

 

23 

нед. 

3 

сем. 

 

17 

нед. 

4 

сем. 

 

20 

нед. 

5 

сем. 

 

15 

нед. 

6 

се

м. 

 

11 

нед
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 

ОП.00 
Общеобразовательная 

подготовка 
  

  
    

  
      

ОУП 
Общие учебные 

предметы 
1 8 

1/

4 

2106 
702 1404 748 656 

  
576 828 * *   

    
 1299 

433 866   
  

      

ОУП.01 Русский язык   2 
114 

38 76 42 34 
  32 44 

    

ОУП.02 Литература  2 
 138 

46 92 92 
0   38 54 

    

ОУП.03 Иностранный язык  2 
 177 

59 118 0 
118   66 52 

    

ОУП.04 Математика   
1,

2 

357 
119 238 106 

1

132 

  78 160 
    

ОУП.05 История   
2 177 

59 118 82 
36   54 64 

    

ОУП.06 Физическая культура 1 2 
 177 

59 118 4 
1

114 

  46 72 
    

ОУП.07 
Основы безопасности 

жизнедеятельности 
 2 

 105 
35 70 50 

2

20 

  24 46 
    

ОУП.08 Астрономия  2 
 54 

18 36 30 
6   36 0 

    



УПВ 
Учебные предметы по 

выбору 
  

 549 
183 366  

     
    

УПВ.01 Родная литература  2 
 132 

44 
88 

88 
   0 88 

    

УПВ.02 Экономика    
2 174 

58 
116 

80 
36   62 54 

    

УПВ.03 Информатика  2 
 243 

81 
162 

80 
82   66 96 

    

ДУП 
Дополнительные учебные 

предметы 
  

  
   

     
    

ДУП.01 
Введение в 

специальность 
 2 

 258 
86 172  

     
    

 
Раздел 1. Основы 

проектной деятельности 
 2 

 90 
30 60 30 

30   32 28 
    

 
Раздел 2. Основы 

общественных наук 
 2 

 168 
56 112 80 

32   42 70 
    

 Итого    
3402 1134 2268 1

1224 

1
1024 

20  
 
 6

612 

720 540 396 

ОГСЭ.00 

Общий гуманитарный и 

социально-

экономический цикл  
3 7 

 

840 280 560 184 376 

  

  
182 276 80 22 

ОГСЭ.01 Основы философии 
 3 

 64 16 48 
48 

0     48 0 0 0 

ОГСЭ.02 История 
 4 

 64 16 48 48 0     0 48 0 0 

ОГСЭ.03 Иностранный язык   4  161 35 126 0 126     64 62 0 0 

ОГСЭ.04 Физическая культура 
3,

4,

5, 

6  
252 126 126 4 122 

  
  34 40 30 22 

ОГСЭ.05 
Русский язык и культура 

речи  4 

 
152 38 114 30 84 

  
  36 78 0 0 

ОГСЭ.06 Коммуникативный 

практикум 

 4  72 24 48 24 24     0 48 0 0 

ОГСЭ.07 
Социальная адаптация и 

основы социально-

правовых знаний 

 5  
75 25 50 30 20 

  
  0 0 50 0 



ЕН.00 

Математический и 

общий 

естественнонаучный 

цикл  

 3 

 

252 
84 

168 80 88 0 

 

  
134 34 0 0 

ЕН.01 Математика  3 
 99 

33 
66 32 34 0  

  
66 0 0 0 

ЕН.02 Информатика  3 
 102 

34 
7

68 

24 44 0  
  

68 0 0 0 

ЕН.03 
Экологические основы 

природопользования 
 4  51 17 34 24 10 0    0 34 0 0 

П.00 
Профессиональный 

цикл  
 9 

 

 

 

7 

2310 770 1540 956 564 20 

 

  296 410 460 

374 

 

 

ОП.00 
Общепрофессиональные  

дисциплины  
 9 

4 
1392 464 928  548 380 0 

 

  194 236 

 

190 

308 

ОП.01 Экономическая теория  4  111 37 74 50 24 0    34 40 0 0 

ОП.02 Экономика организации   
4 162 54 108 78 30 0    32 76 0 0 

ОП.03 Менеджмент  4 
 90 30 60 48 12 0    20 40 0 0 

ОП.04 
Государственная и 

муниципальная служба 
 4 

 111 37 74 50 24 0    34 40 0 0 

ОП.05 
Иностранный язык 

(профессиональный) 
 6 

 120 40 80 10 70 0    0 0 36 44 

ОП.06 

Профессиональная этика 

и психология делового 

общения 

  

6 
84 28 56 30 26 0 

 
  0 0 0 56 

ОП.07 Управление персоналом  
 

5 102 34 68 58 10 0    0 0 68 0 

ОП.08 

Правовое обеспечение 

профессиональной 

деятельности 

 6 

 
99 33 66 46 20 0 

 
  0 0 26 40 

ОП.09 
Безопасность 

жизнедеятельности 
 6 

 102 34 68 44 24 0    0 0 30 38 



ОП.10 Документоведение   
4 111 37 74 44 30 0    34 40 0 0 

ОП.11 
Компьютерная обработка 

документов 
 6 

 159 53 106 26 80 0    0 0 30 76 

ОП.12 

Основы финансовой 

грамотности и 

предпринимательства 

 6 
 

81 27 54 34 20 0 
 

  0 0 0 54 

ОП.13 Статистика  3 
 60 20 40 30 10 0    40 0 0 0 

ПМ.00 
Профессиональные 

модули 
 

 3 918 
306 

612 408 184 20    102 174 270 66 

ПМ.01 

Организация 

документационного 

обеспечения управления 

и функционирования 

организации 

 
 

 

 

1 414 138 276  180 76 20 

 

  102 174 0 0 

МДК.01.01 
Документационное 

обеспечение управления 
 

 

4 

192 64 128 60 48 20    34 94 0 0 

МДК.01.02 

Правовое регулирование 

управленческой 

деятельности 

 
 111 37 74 64 10  

 
  34 40 0 0 

МДК.01.03 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

 
 111 37 74 56 18  

 
  34 40 0 0 

УП.01 Учебная практика  
4 

 

  72    

 

  0 

2 нед 

72 

час 

0 0 

ПП.01 
Практика по профилю 

специальности 
 

4 
 

  36    

 

  0 

1 нед 

36 

час 

0 0 

ПМ.02 

Организация архивной 

и справочно-

информационной 

работы по документам 

организации 

 
1 

 

 

1 315 105 210  142 68 0 

 

  0 0 210 0 

МДК.02.01 
Организация и 

нормативно-правовые 
  

 

5 

90 30 60 40 20 0    0 0 60 0 



основы архивного дела 5  

 

МДК.02.02 

Государственные, 

муниципальные архивы и 

архивы организаций 

 
 90 30 60 40 20 0 

 
  0 0 60 0 

МДК.02.03 
Методика и практика 

архивоведения 
 

 75 25 50 32 18     0 0 50 0 

МДК.02.04 
Обеспечение сохранности 

документов 
 

 60 20 40 30 10     0 0 40 0 

УП.02 Учебная практика  
5 

 

  36    

 

  0 0 

1 нед 

36 

час 

0 

ПП.02 
Практика по профилю 

специальности 
 

6 

 

  36    

 

  0 0 0 

1 

нед 

36 

час 

ПМ.03 

Выполнение работ по  

профессии 

Делопроизводитель 

  
1 

189 63 126 86 40 0 
 

  0 0 60 66 

МДК.03.01 
Организация и ведение 

делопроизводства 
  

6 
189 63 126 86 40 0    0 0 60 66 

УП.03 Учебная практика  
6 

 

  36    

 

  0 0 0 

1 

нед 

36 

час 

ПДП.00 

Производственная  

практика 

(преддипломная) 

 
6 

 4 

нед.  
144 

 

   

      

ПА.00 
Промежуточная 

аттестация 
  

 5 

нед.  
180 

 

   

      

ГИА 
Государственная 
итоговая аттестация 

  

 6 

нед.  
216 

 

   

      

ГИА.01 
Подготовка выпускной 
квалификационной 
работы 

  

 4 

нед.    

   

      



ГИА.02 

 

Защита выпускной 
квалификационной 
работы 
 

  

 2 

нед. 

 

   

   

      

 
Всего часов по циклам 
ОПОП 

  
 3402 1134 2268 1

1220 

1
1028 

20  - - 6

612 

720 540 396 

 ИТОГО   
 6264 1836 4428 1

1970 

1

1682 
2

20 

 
576 828 

6

612 

720 540 396 

Общее количество консультаций: 4 часа на одного человека в год. 

 

 

 

 

Государственная итоговая аттестация: 

выпускная квалификационная работы в двух форме: 

Защита выпускной квалификационной работы 

Демонстрационный экзамен 

В
с
е
г
о
 

дисцип

лин и 

МДК 
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ая 
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3. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки по  специальности СПО 

 
3. ПЕРЕЧЕНЬ НЕОБХОДИМЫХ ЛАБОРАТОРИЙ, КАБИНЕТОВ И  

МАСТЕРСКИХ 

 КАБИНЕТЫ: 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ДИСЦИПЛИН 

«Математики», «Русского языка», «Литературы», «Истории»,  «Экономики», «Основы проектной деятельности», «Астрономии» 
 ИНОСТРАННОГО ЯЗЫКА.   «Английского языка» 
 ИНФОРМАТИКИ 

 СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИХ ДИСЦИПЛИН: 

Основ философии 

Истории 

Русского языка и культуры речи 

Экологических основ природопользования; 

 
 ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ДИСЦИПЛИН 

Экономики  организации и управления персоналом; 

менеджмента; 

безопасности жизнедеятельности; 

Профессиональной этики и психологии делового общения 

безопасности жизнедеятельности; 

правового обеспечения профессиональной деятельности; 

Государственной и муниципальной службы; 

Документационного обеспечения управления; 

Архивоведения; 
 Методический. 

 ЛАБОРАТОРИИ: 

Информатики и компьютерной обработки документов; 

Технических средств управления; 

Систем электронного документооборота; 

Документоведения; 
 УЧЕБНАЯ КАНЦЕЛЯРИЯ (СЛУЖБА ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ). 
 СПОРТИВНЫЙ КОМПЛЕКС: 
 Спортивный зал 



 Открытый стадион широкого профиля с элементами полосы препятствий 

 Стрелковый тир (в любой модификации, включая электронный) или место для стрельбы. 
 ЗАЛЫ: 
 Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет. 
 Актовый зал 

 
 
 

     
Индекс № 

п/п 

 

4. ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ  ПРАКТИКА 

 

Семестр 

 

Недель 

У 01 Учебная практика 4 2 

У 02  5 1 

У 03  6 1 

Т 01 Производственная практика (по профилю специальности) 4 1 

Т 02 Производственная практика (по профилю специальности) 6 1 

С  Производственная практика (преддипломная) 6 4 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Пояснительная записка 

Настоящий учебный план образовательного учреждения среднего  профессионального образования ФКПОУ « 

Сиверский техникум-интернат бухгалтеров» Минтруда России  разработан на основе Федерального государственного 

образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования  46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11 августа 2014 г. № 975, зарегистрирован Министерством юстиции  (рег.  № 33682  от 20 августа  2014 

г.),  Базисного учебного плана по данной специальности. 

Перечень общеобразовательных учебных предметов и объем нагрузки по ним сформирован  в соответствии с 

Рекомендациями по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных 

программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований 

федеральных государственных образовательных стандартов среднего общего образования и получаемой профессии 

или специальности среднего профессионального образования (письмо Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17марта 2015 г. № 06-259), Приказ Министерства образования и науки РФ от 7 июня 2017 г. N 506 "О 

внесении изменений в федеральный компонент государственных образовательных стандартов начального общего, 

основного общего и среднего (полного) общего образования, утвержденный приказом Министерства образования 

Российской Федерации от 5 марта 2004 г. N 1089", исходя из социально-экономического профиля специальности. 

         В соответствии с ФГОС среднего общего образования при разработке учебного плана АОПОП СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования (ППССЗ) сформирован  

общеобразовательный цикл, включающий  общеобразовательные предметы (общие и по выбору), не менее одной  из 



обязательных предметных областей. Из обязательной предметной области: физическая культура, экология, ОБЖ, 

выбраны два учебных предмета: физическая культура и ОБЖ.  

 ФГОС предполагает выполнение обучающимися  индивидуального проекта  самостоятельно под руководством 

преподавателя по выбранной теме в рамках одного или нескольких изучаемых учебных предметов, курсов в любой 

избранной области деятельности (познавательной, практической, учебно-исследовательской, социальной, 

художественно-творческой, иной), в связи,  с чем введен в дополнительный цикл предмет; Введение в специальность, 

содержащий два раздела - раздел 1. Основы проектной деятельности, целью которого является обучение 

студентов умению планировать и осуществлять проектную и исследовательскую деятельность.  Предмет 

нацелен на подтверждение усвоения практических навыков при выполнении индивидуального проекта 

(первый курс обучения), на реализацию ОК и ПК при выполнении курсовой работы (второй курс 

обучения), выпускной квалификационной работы (третий курс обучения). Индивидуальный проект 

выполняется в течение первого года обучения  в рамках учебного времени, отведенного на самостоятельную работу с 

учетом тематики проектов и способностей обучающихся. 

Раздел 2 – Основы общественных наук, направленный на подготовку грамотного, всесторонне развитого 

специалиста, умеющего адаптироваться в социуме. 

Введена учебная дисциплина «Русский язык и культура речи», целью изучения которой является формирование 

коммуникативной компетенции обучающихся,  способствующей  совершенствованию языка на практике, обогащению 

лексического запаса - фундамента дальнейшей профессиональной успешности. 

Учитывая требования методических рекомендаций по разработке и реализации адаптированных образовательных 

программ среднего профессионального образования (Письмо Министерства образования и науки Российской 



Федерации от 22 апреля 2015 г. № 06-443) введены адаптационные учебные дисциплины ОГСЭ.06 Коммуникативный 

практикум, ОГСЭ.07  Социальная адаптация и основы социально-правовых знаний.  

В учебном плане отражено разделение  нагрузки во взаимодействии с преподавателем по учебным дисциплинам на 

теоретические занятия и лабораторно-практические. 

Образовательное учреждение работает по шестидневной учебной неделе с продолжительностью занятий 45 

минут. 

 При формировании учебного плана учтены следующие нормы нагрузки:                                                                                     

максимальный объем учебной нагрузки обучающихся составляет 54 академических часов в неделю, включая все виды 

аудиторной и внеаудиторной учебной работы. Максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки 

обучающихся составляет 36 академических часов в неделю. 

  Общая продолжительность каникул составляет 24  недели. 

  При реализации компетентного подхода в образовательном процессе используются  активные формы 

проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов, деловых игр, индивидуальных и 

групповых проектов, анализа производственных ситуаций. 

Текущий контроль знаний обучающихся проверяется при защите  практических работ, контрольных работ по 

темам МДК.  

При освоении профессиональных модулей в последнем семестре изучения формой промежуточной аттестации по 

модулю является экзамен (квалификационный), который является формой итоговой аттестации по профессиональному 

модулю, проверкой сформированности компетенций и готовности к выполнению вида профессиональной 

деятельности. Итогом проверки является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности   освоен / не 

освоен». 



Предусмотрены консультации в объеме 4 часов на 1 обучающегося в учебном году, которые проводятся в виде 

групповых и индивидуальных консультаций по дополнительному расписанию. 

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводится в рамках 

профессиональных модулей рассредоточено или концентрированно.                                                                                                                                              

Производственная практика по профилю специальности реализуется по каждому из видов профессиональной  

деятельности, предусмотренных ФГОС  СПО ППССЗ  по специальности. Производственная практика (преддипломная) 

проводится концентрированно. Производственная практика проводится на основании заключенных договоров с 

предприятиями различных форм собственности. 

 В период прохождения производственной практики студенты осваивают рабочую профессию 

«Делопроизводитель » в соответствии с программой ПМ.03 (Выполнение работ по профессии делопроизводитель).  

Государственная итоговая аттестация проводится в форме защиты выпускной квалификационной работы и 

демонстрационного экзамена. 

Вариативная часть образовательной программы  направлена на увеличение времени, необходимого на 

реализацию учебных дисциплин и профессиональных модулей (междисциплинарных курсов и практик) обязательной 

части,  введение новых учебных дисциплин, междисциплинарных курсов и профессиональных модулей в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности,  освоение которых приводит к получению квалификации, углубления подготовки 

обучающегося в рамках получаемой квалификации, а также получения дополнительных компетенций, необходимых 

для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда,  

требованиями работодателей  и спецификой деятельности образовательного учреждения. 

Вариативная часть АОПОП  СПО   в объеме 684  часов распределена:     



 - на изучение дополнительных дисциплин:  ОГСЭ.05  «Русский язык и культура речи» - 114 час, Математический и 

общий естественнонаучный цикл – 36 часов., ОГСЭ.06 Коммуникативный практикум – 48 часов, ОГСЭ.07 Социальная 

адаптация и основы социально-правовых знаний – 50 часов,  ОП.10 Документоведение – 74 часа, ОП.11 Компьютерная 

обработка документов – 106 часов, ОП.12 Основы финансовой грамотности и предпринимательства – 54 часа, 

ОП.13 Статистика – 40 часов;  оставшаяся часть распределена  на увеличение количества часов на изучаемые 

дисциплины, профессиональные модули и междисциплинарные курсы.  

Дисциплина  «Физическая культура » предусматривает общий объем  126 часов обязательных аудиторных 

занятий и 126 часов самостоятельной работы  (за счет различных форм внеаудиторных занятий в спортивных клубах, 

секциях). 

 Промежуточная  аттестация в форме зачета, дифференцированного зачета, тестирования  проводится за счет 

часов, отведенных на освоение соответствующих  дисциплины или модуля.  

    Курсовая  работа (проект) по МДК 01.01.  «Документационное обеспечение управления» проводится за счет 

часов, отведенных на их изучение.    

 

 

Заместитель директора по УВР                                       Н.В. Руданец  
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