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Код Области профессиональной деятельности и (или) сферы профессиональной деятельности. Профессиональные стандарты 

07 АДМИНИСТРАТИВНО-УПРАВЛЕНЧЕСКАЯ И ОФИСНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

07.002 СПЕЦИАЛИСТ ПО ОРГАНИЗАЦИОННОМУ И ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИЕЙ 

Основной Виды деятельности 

+ документирование управленческой деятельности и организация работы с документами 

+ организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив 

 
 
 



1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях): 
 

Курс Обучение по дисциплинам 

и МДК 

Промежуточная 

аттестация 

практики ГИА Каник

улы 

Всего 

Учебная практик Производственная 

практика (по профилю) 

Производственная 

практика (преддипломная) 

Подго

товка 

Прове

дение 

Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем 

I 22 12 10 2 1 1 3 1 2 13 3 10     1 11 52 

Всего 22 12 10 2 1 1 3 1 2 13 3 10     1 11 52 

 

1. Календарный учебный график 
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Обозначения: 

Промежуточная 

аттестация 

Практика  

 
Государственная (итоговая) 

аттестация 
Каникулы 

ГИА Неучебные 

дни 

учебная производственная 

э У П ИА К ИА * 

 
  



 
Индекс Наименование дисциплин, МДК, практик, 

ГИА 

Форма ПА 

(сем.) 

Обязат./ 

Вариат. 

Всего СР Ауд. Теория Практика 1-й семестр 2-й семестр 

Всего Теор. Практ. СР ПА Всего Теор. Практ. СР ПА 

СГ Социально-гуманитарный цикл 230 18 196 60 136 108 64 24 14 6 122 60 112 6 10 

СГ.01 История России Зачёт 1 О 36 2 32 32 - 36 32 - 2 2 - - - - - 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 

деятельности 

Зачёт 1,2 О 36 2 32 - 32 18 - 16 1 1 18 - 16 1 1 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности Зачёт 2 О 50 4 44 28 16 - - - - - 50 28 16 4 2 

СГ.04 Физическая культура Зачёт 1,2 О 36 18 16 - 16 18 - 8 9 1 18 - 8 9 1 

СГ.05 Основы бережливого производства Зачёт 1 В 36 2 32 32 - 36 32 - 2 2 - - - - - 

СГ.06 Основы финансовой грамотности Зачёт 2 В 36 2 32 32 - - - - - - 36 32 - 2 2 

ОП Общепрофессиональный цикл 336 50 252 114 138 180 54 76 30 20 156 60 62 20 14 

ОП.01 Деловая культура Экзамен 1 О 56 10 40 18 22 56 18 22 10 6 - - - - - 

ОП.02 Архивное дело Зачёт 2 О 56 10 40 18 22 - - - - - 56 18 22 10 6 

ОП.03 Основы делопроизводства Экзамен 1 О 66 10 50 18 32 66 18 32 10 6 - - - - - 

ОП.04 Основы редактирования документов Зачёт 2 О 68 10 52 18 34 - - - - - 68 18 34 10 6 

ОП.05 Основы менеджмента Экзамен 1 О 58 10 40 18 22 58 18 22 10 8 - - - - - 

ОП.06 Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности 

Зачёт 2 В 32 - 30 24 6 - - - - - 32 24 6 - 2 

ПМ Профессиональный цикл 874 30 172 24 148 356 22 148 30 - 518 24 192 30 24 

ПМ.01 Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами 

Экзамен 2 О 460 30 172 24 148 186 14 84 22 - 274 22 176 8 18 

МДК.01.01 Организация документооборота и 

документирование управленческой 

деятельности 

- О 122 22 100 14 86 70 8 50 14 - 52 6 36 8 - 

МДК.01.02 Информационно-коммуникационные 
технологии в делопроизводстве 

- О 80 8 72 10 62 44 6 34 8 - 36 4 28 - - 

УП.01.01 Учебная практика Зачёт 1 О 72 - - - - 72 - - - - - - - - - 

ПП.01.01 Производственная практика (по профилю 

специальности) 

Зачёт 2 О 180 - - - - - - - - - 180 - - - - 

ПМ.01.01(К) Экзамен по модулю Экзамен 2 О 6 - - - - - - - - - 6 - - - 6 

ПМ.02 Организация текущего хранения 

документов и подготовка дел для 

передачи в архив 

Экзамен 2 О 414 - - - - 170 - - - - 244 - - - 6 

МДК.02.01 Систематизация и организация 

оперативного хранения документов, и 

подготовка дел для передачи в архив 

- О 192 - - - - 170 - - - - 22 - - - - 

УП.02.01 Учебная практика Зачёт 2 О 72 - - - - - - - - - 72 - - - - 

ПП.02.01 Производственная практика 

(преддипломная) 

Зачёт 2 О 144 - - - - - - - - - 144 - - - - 

ПМ.02.01(К) Экзамен по модулю Экзамен 2 О 6 - - - - - - - - - 6 - - - 6 

ГИА Государственная итоговая аттестация 36 - - - - - - - - - 36 - - - - 

ГИА.01 Демонстрационный экзамен Экзамен 2 О 36 - - - - - - - - - 36 - - - - 

ВСЕГО 1476 98 620 198 422 644 140 248 74 26 832 144 366 56 48 

 


