
 
План учебного процесса  

 
И

нд
ек

с 

 
 
 
 

Наименование циклов, 
дисциплин, ПМ, МДК, 

практик 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ф
ор

мы
 п

ро
ме

ж
ут

оч
но

й 
ат

те
ст

ац
ии

 Учебная нагрузка обучающихся (час.) Распределение обязательной нагрузки по курсам и 
семестрам 

(час. в семестр)  

М
ак

си
ма

ль
на

я 

С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
ая

 р
аб

от
а 

Обязательная аудиторная 1 курс 2 курс 3 курс 

В
се

го
 за

ня
ти

й 
      

В т.ч. 
1 

сем. 
2 

сем. 
3 

сем. 
4 

сем. 
5 

сем. 
6 

сем. 

Л
ек

ци
й 

Л
аб

. и
 п

ра
кт

. 
за

ня
ти

й,
 в

кл
. 

се
ми

на
ры

 

К
ур

со
вы

х 
ра

бо
т 

(п
ро

ек
то

в)
 

 
17 
нед 

 
22 

нед 

 
17 

нед. 

 
21 

нед. 

 
16 

нед. 

 
9 

нед. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
О.00 Общеобразовательный 

учебный цикл 
3э/10дз/- 2106 702 1404 1035 369 - 612 792 - - - - 

О
бщ

ие
 

ОУД.01 
Русский язык и литература 
                                     ч.1 Русский язык 
                                     ч.2 Литература 

 -, Э 292 97 195 163 32 - 85 110 - - - - 
-, Э  117 39 78 66 12 - 34 44 - - - - 
-, КР 175 58 117 97 20 - 51 66 - - - - 

ОУД.02 Иностранный язык 
  -, ДЗ 175 58 117 95 22 - 51 66 - - - - 

ОУД.03 

Математика: алгебра и 
начала математического 
анализа; геометрия 
(профильная) 

 -, Э 351 117 234 226 8 - 102 132 - - - - 

ОУД.04 История 
 -, ДЗ 175 58 117 91 26 - 51 66 - - - - 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
ОУД.05 Физическая культура 

  -, ДЗ 175 58 117 8 109 - 51 66 - - - - 

ОУД.06 ОБЖ 
  -, ДЗ 105 35 70 40 30 - 26 44 - - - - 

П
о 

вы
бо

ру
 и

з о
бя

за
те

ль
ны

х 
пр

ед
ме

тн
ы

х 
об

ла
ст

ей
 ОУД.07 Информатика 

(профильная) -,Э 150 50 100 54 46 - 34 66 - - - - 

ОУД.11 Обществознание  
 -, ДЗ 110 32 78 68 10 - 34 44 - - - - 

ОУД.12 Экономика 
(профильная) -, ДЗ 117 39 78 60 18 - 34 44 - - - - 

ОУД.13 Право 
(профильная) -, ДЗ 117 39 78 60 18 - 34 44 - - - - 

ОУД.14 Естествознание 
 -, ДЗ                                                158 50 108 84 24 - 42 66 - - - - 

ОУД.16 География 
 -, ДЗ 64 20 44 30 14 - - 44 - - - - 

ОУД.17 Экология 
 КР 49 15 34 30 4 - 34 - - - - - 

Д
оп

ол
н.

 

УД.01 Основы интеллектуального 
труда  КР 48 14 34 26 8 - 34 - - - - - 

Индивидуальный проект Защита 
проекта 20 20 - - - - - - - - - - 

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и 
социально-экономический 

цикл 

1 / 1 / - 543 181 362 32 330 - - - 136 126 64 36 

ОГСЭ.01 Основы философии -, КР, -, - 70 15 55 21 34 - - - 34 21 - - 
ОГСЭ.02 История -, КР, -, - 70 15 55 11 44 - - - 34 21 - - 
ОГСЭ.03 Иностранный язык -, -, -, КР 151 25 126 - 126 - - - 34 42 32 18 
ОГСЭ.04 Физическая культура -, З, -, ДЗ 252 126 126 - 126  - - 34 42 32 18 

ЕН.00 Математический и 
общий 

естественнонаучный цикл 

- / - / - 342 114 228 146 82 - - - 102 126 - - 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
ЕН.01 Математика -, КР, -, - 114 38 76 60 16 - - - 34 42 - - 
ЕН.02 Информатика -, КР, -, - 114 38 76 40 36 - - - 34 42 - - 
ЕН.03 Экологические основы 

природопользования 
-, КР, -, - 114 38 76 46 30 - - - 34 42 - - 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
П.00 Профессиональный 

цикл 
6 / 11 / 9 2517 839 1678 742 924 12 - - 374 504 512 288 

ОП.00 Общепрофессиональные 
дисциплины 

- / 8 / 1 1020 340 680 430 250 12 - - 170 210 192 108 

ОП.01 Экономическая теория -, ДЗ, -, - 114 38 76 50 26 - - - 34 42 - - 
ОП.02 Экономика организации -, ДЗ, -, - 114 38 76 50 26 - - - 34 42 - - 
ОП.03 Менеджмент -, ДЗ, -, - 114 38 76 56 20 - - - 34 42 - - 
ОП.04 Государственная и 

муниципальная служба 
-, ДЗ, -, - 114 38 76 56 20 - - - 34 42 - - 

ОП.05 Иностранный язык 
(профессиональный) 

-, -, -, ДЗ 102 34 68 - 68 - - - - - 32 36 

ОП.06 Профессиональная этика и 
психология делового 
общения 

-, -, -, ДЗ 123 41 82 54 28 - - - - - 64 18 

ОП.07 Управление персоналом 
 

-, -, -, ДЗ 102 34 68 50 18 - - - - - 32 36 

ОП.08 Правовое обеспечение 
профессиональной 
деятельности 

-, -, -, Э 123 41 82 60 22 - - - - - 64 18 

ОП.09 Безопасность 
жизнедеятельности 

-, ДЗ, -, - 114 38 76 54 22 - - - 34 42 - - 

ПМ.00 Профессиональные 
модули 

6 / 3 / 8 1497 499 998 312 674 12 - - 204 294 320 180 

ПМ.01 Организация 
документационного 
обеспечения управления 

-,Э, -, - 558 186 372 130 236 6 - - 204 168 - - 



и функционирования 
организации 

МДК.01.01 Документационное 
обеспечение управления 
 

-, Э, -, - 279 93 186 70 110 6 - - 102 84 - - 

МДК.01.02 Правовое регулирование 
управленческой 
деятельности 

-, Э, -, - 165 55 110 40 70 - - - 68 42 - - 

МДК.01.03 Организация секретарского 
обслуживания 

-, ДЗ, -, - 114 38 76 20 56 - - - 34 42 - - 

УП.01 Учебная практика  -, З, -, - - - 18 - - - - - - 18 - - 
ПП.01 Производственная практика -, З, -, - - - 36 - - - - - - 36 - - 
ПМ.02 Организация архивной и 

справочно-
информационной работы 
по документам 
организации 

-, -, -,Э 525 175 350 142 202 6 - - - - 224 126 

МДК.02.01 Организация и нормативно-
правовые основы 
архивного дела 

-, -, -, Э 150 50 100 48 52 - - - - - 64 36 

МДК.02.02 Государственные, 
муниципальные архивы и 
архивы организаций 

-, -, Э, - 96 32 64 24 40 - - - - - 64 - 

МДК.02.03 Методика и практика 
архивоведения 

-, -, -, Э 225 75 150 60 84 6 - - - - 96 54 

МДК.02.04 Обеспечение сохранности 
документов 

-, -, -, ДЗ 54 18 36 10 26 - - - - - - 36 

УП.02 Учебная практика  -, -, -, З - - 36 - - - - - - - - 36 
ПП.02 Производственная практика -, -, -, З - - 36 - - - - - - - - 36 
ПМ.03 Выполнение работ по 

одной или нескольким 
профессиям рабочих, 
должностям служащих  

-, -, -
,Э(к) 

189 63 126 30 96 - - - - 126 - - 



МДК.03.01 Документирование и 
организационная обработка 
документов 

-, ДЗ 189 63 126 30 96 - - - - 126 - - 

УП.03 Учебная практика -, З,-,- - - 18 - - - -  - 18 - - 
ПП.03 Производственная практика -, -, -, З - - 36 - - - -  - - - 36 
ПМ.04 Планирование карьеры 

выпускника ПОО 
Московской области 

-,-,-,ЗП 
(защита 
проекта) 

40 13 27 11 16 - -  - - - 27 

МДК.04.01 Способы поиска работы, 
рекомендации по 
трудоустройству, 
планирование карьеры 

-, -, -, КР 40 13 27 11 16 - -  - - - 27 

УП.04 Учебная практика  - - 6 - 6 - -  - - - 6 
ПМ.05 Основы 

предпринимательства 
-,-,-, ЗП 
(защита 
проекта) 

185 62 123 96 27  -      

МДК.05.01 Основы 
предпринимательства, 
открытие собственного 
дела 

-, -, -, КР 185 62 123 96 27 - -  - - 96 27 

УП.05 Учебная практика -, -, -, З - - 30 - 30 - -  - - - 30 
 Всего 

 
8 / 18 / 9 5508 1836 3672 1955 1705 12 612 792 612 756 576 324 

ВСЕГО 
(с практикой УП и ПП) 

 

 6480 1836 4644    612 792 612 828 576 468 

ПДП Преддипломная практика - - - - - - - - - - - - 4 нед. 
(144 
ч) 

ПА.00 Промежуточная 
аттестация 

- - - - - - - - 2 нед - 1 нед. 
(36 ч) 

1 нед. 
(36 ч) 

1 нед. 
(36 ч) 

ГИА Государственная 
итоговая аттестация 

- - - - - - - - - - - - 6 нед. 
(216 



ч) 
 
Консультации на одного студента по 4 часа в год  
 
Государственная (итоговая) аттестация 

1. Программа базовой подготовки 
1.1. Дипломный проект (работа)  

Выполнение дипломного проекта (работы) с  ______ 20__ г. по  _____20__ г. (всего 
_____ нед.) 
Защита дипломного проекта (работы)          с  ______ 20__ г. по  _____20__ г. (всего 
_____ нед.) 

1.2. Государственные экзамены (при их наличии) - ____ (перечислить 
наименования) 
____________________________________________________________________________
____ 

                                                   В
С

Е
ГО

 

Дисциплин и МДК 
(Часы/дисц-ны и МДК) 

612 

 

792 

 

612 756 576 324 

Учебной практики 
 

- - 

 

- 36 - 72 

Производств. практики 
 

- - 

 

- 36 - 72 

Преддипломной практики - - - - - 144 
Экзаменов 
 

- 

 

3 

 

- 3 1 5 

Дифференц. Зачетов 
 

- 

 

9 

 

- 6 - 6 

Зачетов 
 

- 

 

- 

 

- 3 - 4 

Зачеты без физ.культуры и 
практики 

- 8 - 8 - 9 
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