


обязательная аудиторная

1 се-

местр

2 се-

местр

3 се-

местр

4 се-

местр

17 н. 24 н. 17 н. 16 н.

1 2 3 4 5 6 8 9 10 12 13 15 17

ОП.00

Общепрофессиональный 

цикл 196 0 196 90 108 0 108 64 24 88

ОП.01 Деловая культура З 32 32 10 0 0 0 32 0 32

ОП.02 Основы делопроизводства ДЗ 68 68 30 68 0 68 0 0 0

ОП.03 Организационная техника З 24 24 10 0 0 0 0 24 24

ОП.05

Основы редактирования 

документов ДЗ 32 32 12 0 0 0 32 0 32

ОП.06 Техника машинописи З 40 40 28 40 40 0 0 0

П.00 Профессиональный цикл 788 0 464 200 96 384 480 140 168 308

ПМ.01

Документационное 

обеспечение деятельности 

организации Э 480 336 160 96 384 480 0 0 0

МДК.01.01

Документационное 

обеспечение деятельности 

организации ДЗ 336 336 160 96 240 336 0 0 0 40/120

УП.01 ДЗ 36 0 36 36 0 0 0

ПП.01 ДЗ 108 0 0 0 108 108 0 0 0

Учебный план  по профессии "Делопроизводитель" 21299  в условиях профильного обучения на третьей ступени общего 

образования
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Индекс Наименование циклов, 

дисциплин, 

профессиональных модулей, 

МДК, практик
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всего 

занятий

в т.ч.  лаб и 

практ. 

занятия

Распределение обязательной нагрузки по 

курсам и семестрам (час. в семестр)

I курс II курс

Учебная нагрузка обучающихся 

(час.)



1 2 3 4 5 6 8 9 10 12 13 15 17

ПМ.02

Документирование и 

организационная обработка 

документов Э 308 0 128 40 0 0 0 140 168 308

МДК.02.01

Организация и нормативно-

правовые основы архивного 

дела ДЗ 68 68 20 0 0 0 68 0 68

МДК.02.02

Обеспечение сохранности 

документов ДЗ 60 60 20 0 0 0 0 60 60

УП.02 ДЗ 108 0 0 0 0 0 72 36 108

ПП.02 ДЗ 72 0 0 0 0 0 0 72 72

Всего 984 0 660 290 204 384 588 204 192 396

Промежуточная аттестация  и 

итоговая аттестация 2 н. 1 н 1 н

Консультации на учебную группу по 80 часов в год (всего 160 ч)

Дисциплин

ы и МДК 204 240 444 132 84 216

Учебная 

практика 0 36 36 72 36 108
Производст

венная 

практика
0 108 108 0 72 72

Экзаменов (Э) 0 1 1 0 1 1Дифф. 

зачетов 

(ДЗ)
1 3 4 2 3 5

Зачетов (З) 1 0 1 1 1 2

Итоговая аттестация: квалификационный экзамен В
се

го
 9

8
4
 

ч
ас

о
в
 



График учебного процесса "Делопроизводитель"

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

теория 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 204 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 240 444

УП 36 36 36

ПП 36 36 36 108 108

Итого 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 204 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 36 36 36 36 384 588

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

теория 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 4 132 12 8 8 8 8 8 8 8 8 8 84 216

УП 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 8 72 4 4 4 4 4 4 4 4 4 36 108

ПП 0 12 12 12 12 12 12 72 72

итого 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 204 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 0 192 396

1 2 итог

Свод 588 396 984
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2-ое полугодие 2 курса

 1 полугодие 1 курса 2-ое полугодие 1 курса

и
то

го

1-ое полугодие 2 курса

И
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го

и
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го
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о
 

2
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с



1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) по профессии «Делопроизводитель»

Курсы

Учебная 

практик

а

Произво

дственн

ая 

практик

а

Промеж

уточная 

аттестац

ия

Итогова

я 

аттестац

ия

Канику

лы

Всего

1 3 4 6 7 8 9

17 20 1 3 - - 11 52

35

Обучение по 

дисциплинам и 

междисциплинар

ным курсам

2

I курс

II курс 11 7 9 6 1 1 -

1 11 87Всего 28 27 10 9 -
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