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по специальности среднего профессионального образования
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основное общее образование
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Обозначения:    Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам    Учебная практика    Подготовка к государственной итоговой аттестации

   Промежуточная аттестация    Производственная практика (по профилю специальности)    Государственная итоговая аттестация

   Каникулы    Производственная практика (преддипломная)    Неделя отсутствует

2 Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Каникулы Всего

Студентов Групп

Учебная практика

Производственная 

практика (по профилю 

специальности)

Производственная 

практика 

(преддипломная)
Подго-


товка

Прове-


дение

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

нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед. нед.

40 1/2 17 23 1/2 1/2 1/2 11 52 

35 16 1/2 18 1/2 2 1/2 1 1/2 2 2 2 2 11 52 

25 13 1/2 11 1/2 1 1/2 1/2 3 2 1 2 1 1 4 4 4 2 2 43 

100 1/2 47 53 1/2 3 1/2 1 2 1/2 5 2 3 4 1 3 4 4 4 2 24 147 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 15 17 18 23 24 25 26 27 28 30 31 32 37 38 39 40 41 42 44 45 46 51 52 53 54 55 56 58 59 60 65 66 67 68 69 70 72 73 74 79 80 81 82 83 84 86 87 88 93 94 95 96 97 98 100 101 102 107 108 109 110 335 336 337
1
2 36 36 36 36 36 34.67 36 34.59 36 33.33 36 33.39

3 ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 3 2 10 10 1476 1458 710 730 18 18 612 612 300 312 864 846 410 418 18 18
4
5 ОД.00 Общеобразовательные дисциплины 3 2 10 10 1476 1458 710 730 18 18 612 612 300 312 864 846 410 418 18 18

6 ОД.01 Русский язык 2 1 72 66 36 24 6 6 32 32 16 16 40 34 20 8 6 6

7 ОД.02 Литература 2 1 144 144 68 76 40 40 18 22 104 104 50 54

8 ОД.03 История 2 1 136 136 90 46 56 56 40 16 80 80 50 30

9 ОД.04 Обществознание 2 1 144 138 74 58 6 6 72 72 38 34 72 66 36 24 6 6

10 ОД.05 География 2 72 72 42 30 72 72 42 30

11 ОД.06 Иностранный язык 2 1 144 144 144 60 60 60 84 84 84

12 ОД.07 Математика 2 1 232 226 184 36 6 6 102 102 82 20 130 124 102 16 6 6

13 ОД.08 Информатика 2 1 108 108 26 82 40 40 10 30 68 68 16 52

14 ОД.09 Физическая культура 1 2 72 72 12 60 34 34 6 28 38 38 6 32

15 ОД.10 ОБЖ 2 1 68 68 20 48 32 32 10 22 36 36 10 26

16 ОД.11 Физика 2 1 108 108 86 22 40 40 30 10 68 68 56 12

17 ОД.12 Химия 1 72 72 32 40 72 72 32 40

18 ОД.13 Биология 2 1 72 72 40 32 32 32 18 14 40 40 22 18

19 НО.14 Индивидуальное проектирование 2 32 32 32 32 32 32

20 *
21
22 Основное общее образование

23 *
24
25 СО Среднее общее образование
26
27 БД Базовые дисциплины

28 *
29
30 ПД Профильные дисциплины

31 *
32
33 ПОО Предлагаемые ОО

34 *
35
36 68.42% 31.58%

37 ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 6 9 26 4 2736 114 2046 774 1234 20 18 108 612 22 572 200 366 6 18 864 26 640 194 434 12 54 612 36 450 184 246 20 18 648 30 384 196 188 18 1872 864
38
39 СГ.00 Социально-гуманитарныйучебный цикл 3 8 1 534 12 522 170 352 170 6 164 50 114 172 4 168 24 144 102 102 58 44 90 2 88 38 50 434 100

40 СГ.01 История России 3 34 2 32 24 8 34 2 32 24 8 34

41 СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
4 3 140 8 132 132 70 4 66 66 70 4 66 66 140

42 СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 70 70 24 46 70 70 24 46 70

43 СГ.04 Физическая культура 3-5 6 134 134 6 128 32 32 4 28 32 32 32 34 34 2 32 36 36 36 122 12

44 СГ.05 Основы бережливого производства 5 34 34 22 12 34 34 22 12 34

45 СГ.06 Основы финансовой грамотности 4 34 34 22 12 34 34 22 12 34

46 СГ.07 Экологические основы природопользования 5 34 34 34 34 34 34 34

47 СГ.08 Основы философии 6 54 2 52 38 14 54 2 52 38 14 54

48 *
49

50 ЕН
Математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл

51 *
52
53 ОПЦ Общепрофессиональный цикл 2 9 1 656 36 584 274 298 12 36 280 10 252 92 154 6 18 180 10 152 68 78 6 18 118 12 106 66 40 78 4 74 48 26 388 268

54 ОП.01 Экономика организации 6 40 2 38 24 14 40 2 38 24 14 40

55 ОП.02 Менеджмент 6 38 2 36 24 12 38 2 36 24 12 38

56 ОП.03
Профессиональная этика и основы делового 

общения
3 34 34 26 8 34 34 26 8 34

57 ОП.04
Информационные и коммуникационные 

технологии
3 66 66 10 56 66 66 10 56 66

58 ОП.05
Русский язык в профессиональной 

деятельности
4 3 70 4 66 12 54 34 2 32 6 26 36 2 34 6 28 70

59 ОП.06 Компьютерная обработка документов 3 70 6 46 10 30 6 18 70 6 46 10 30 6 18 70

60 ОП.07 Основы предпринимательской деятельности 5 52 6 46 28 18 52 6 46 28 18 52

61 ОП.08
Правовые основы профессиональной 

деятельности
4 70 2 50 12 32 6 18 22 22 6 16 48 2 28 6 16 6 18 70

62 ОП.09 Государственная и муниципальная служба 5 66 6 60 38 22 66 6 60 38 22 66

63 ОП.10 Экономическая теория 4 96 6 90 56 34 96 6 90 56 34 96

64 ОП.11 Введение в специальность 3 54 2 52 34 18 54 2 52 34 18 54

65 *
66
67 ПЦ Профессиональный цикл 4 6 9 2 1546 66 940 330 584 20 6 72 162 6 156 58 98 512 12 320 102 212 6 36 392 24 242 60 162 20 18 480 24 222 110 112 18 1050 496
68

69 ПМ.01

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности 

организации

1 2 4 1 512 30 356 90 246 20 18 120 6 114 30 84 392 24 242 60 162 20 18 446 66

70
71 МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 5 3 218 12 206 48 138 20 120 6 114 30 84 98 6 92 18 54 20 218

72 МДК.01.02
Организация работы с электронными 

документами
5 64 6 58 14 44 64 6 58 14 44 34 30

73 МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 5 52 6 46 14 32 52 6 46 14 32 52

74 МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой 

службы
5 52 6 46 14 32 52 6 46 14 32 52

75 МДК*
76
77 УП.01.01 Учебная практика 5 РП час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед 36 36

78 УП*
79
80 ПП.01.01 Производственная практика 5 РП час 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 час нед 36

81 ПП*
82
83 ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 5 18 18 18 18 18

84 Всего часов по МДК 386 356
85

86 ПМ.02
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности
1 2 4 336 24 222 110 112 18 336 24 222 110 112 18 298 38

87

88 МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
6 52 6 46 32 14 52 6 46 32 14 34 18

89 МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
6 48 6 42 26 16 48 6 42 26 16 48

90 МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 110 6 104 34 70 110 6 104 34 70 90 20

91 МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 36 6 30 18 12 36 6 30 18 12 36

92 МДК*
93
94 УП.02.01 Учебная практика 6 РП час 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

95 УП*
96
97 ПП.02.01 Производственная практика 6 РП час 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

98 ПП*
99
# ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 6 18 18 18 18 18

# Всего часов по МДК 246 222
#

# ПМ.03
Выполнение работ по профессии Секретарь-

машинистка
2 2 1 554 12 362 130 226 6 36 162 6 156 58 98 392 6 206 72 128 6 36 162 392

#

# МДК.03.01
Организация деятельности секретаря-

машинистки
4 3 392 12 362 130 226 6 18 162 6 156 58 98 230 6 206 72 128 6 18 392

# МДК*
#
# УП.03.01 Учебная практика 4 РП час 72 72 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед час нед 72

# УП*
#
# ПП.03.01 Производственная практика 4 РП час 72 72 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед час нед 72

# ПП*
#
# ПM.03.ЭК Экзамен по модулю 4 18 18 18 18 18

# Всего часов по МДК 392 362
#
# ПМ*
#

#
Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
час 324 324 нед час нед час нед час нед час 144 нед час 108 нед час 72 нед

#
# Учебная практика час 180 180 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 72 нед час 36 нед

#     Концентрированная час 180 180 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 72 нед час 36 нед

#     Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед
#

#
Производственная (по профилю 

специальности) практика
час 144 144 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 36 нед час 36 нед

#     Концентрированная час 144 144 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 36 нед час 36 нед

#     Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед
#

# ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
6 РП час 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 144 нед 4 144

#
# Государственная итоговая аттестация час 216 216 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 216 нед 6

#
Подготовка выпускной квалификационной 

работы
час 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 144 нед 4 144

# Защита выпускной квалификационной работы час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 72

# Подготовка к государственным экзаменам час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

# Проведение государственных экзаменов час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед
#
#
#
#
#

#
ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
9 11 36 14 4428 114 3504 1484 1964 20 36 126 612 612 300 312 864 846 410 418 18 18 612 22 572 200 366 6 18 864 26 640 194 434 12 54 612 36 450 184 246 20 18 864 30 384 196 188 18 3564 864

#
#

#

#

#

#

#

Индекс

Наименование циклов, разделов,


дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Распределение по курсам и семестрам
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2 
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9 4 3 2 

5 2 2 1 

5 2 2 1 

2 1 1 

4 2 1 1 

4 

4 

6 

4 

2 

КОНСУЛЬТАЦИИ по О 18 18

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 18 6 12

Экзамены (без учета физ. культуры) 3 1 3

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 1 8 4

-1

Зачеты (без учета физ. культуры) 1 2 1 1

8

Курсовые проекты (без учета физ. культуры)

5 6

Контрольные работы (без учета физ. культуры)

Курсовые работы (без учета физ. культуры)



Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

№ Наименование 

 Кабинеты 

1 Иностранного языка 

2 Экономики организации 

3 Математики 

4 Информатики 

5 Менеджмента 

6 Маркетинга 

7 Документального обеспечения управления 

8 Правового обеспечения профессиональной деятельности 

9 Документационного обеспечения  

10 Правовое регулирование управленческой деятельности 

11 Архивоведения 

12 Междисциплинарных курсов 

 Лаборатории 

1 Информационно- коммуникационных технологий 

 Спортивный комплекс 

1 Спортивный зал 

2 Гимнастический зал 

3 Стрелковый тир 

 Залы 

1 Библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет  

2 Актовый зал 



5. Пояснительная записка 

Рабочий учебный план государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Брянский техникум 

профессиональных технологий и сферы услуг» разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по 

специальности среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена, утверждённого 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022 г. N 778, зарегистрированный в Минюсте РФ 30 

сентября 2022 г. Регистрационный N 70318  по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования утвержденный приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 17 мая 2012 г. № 413. 

План учебного процесса разработан при обязательном соблюдении общей продолжительности теоретического обучения, промежуточной 

аттестации, учебной, производственной и преддипломной практики, каникулярного времени и итоговой государственной аттестации.  

Нормативный срок освоения основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования при очно й 

форме получения образования и квалификации – 2 года 10 месяцев. Общий объем образовательной программы на базе основного общего образования, 

включая получение среднего общего образования, составляет 4428 часов. При реализации образовательной программы образовательна я организация 

вправе применять электронное обучение и дистанционные образовательные технологии. При обучении инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья электронное обучение и дистанционные образовательные технологии должны предусматривать возможность при ема-

передачи информации в доступных для них формах 

Начало занятий – 1 сентября каждого учебного года,  окончание занятий  в соответствии графиком учебного процесса. Продолжительность 

учебной недели 6 дней. Продолжительность занятий – 45 минут, занятия группируются парами.  

Объём обязательных учебных занятий в период теоретического обучения, учебной и производственной практик составляет 36 часов в неделю; 

максимальной учебной нагрузки – 54 часа в неделю и включает все виды аудиторной и внеаудиторной работы в техникуме.  

 Контроль за выполнением требований государственного образовательного стандарта по специальности и обеспечение объективности 

результатов обучения, проводится с использованием следующих форм и процедур: зачёт, дифференцированный зачёт, экзамен, курсовое 

проектирование, дипломное проектирование. 

Распределение часов вариативной части образовательной программы выделено для углубления подготовки и дальнейшего развития общих и 

профессиональных компетенций, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с потребностями рег ионального 

рынка труда. Объем вариативной части ОПОП составляет 24 учебных недели, 864 часа (при 36 часовой недельной нагрузки для обучающегося), 864 

часа обязательной аудиторной нагрузки распределены следующим образом: 

- на изучение дисциплин социально-гуманитарного учебного цикла в объеме – 100 часов, в том числе СГ.04Физическая культура – увеличение на 12 

чпсов, СГ.07 Экологические основы природопользования – 34 часа, СГ.08 Основы философии – 54 часа. 

- на изучение общепрофессионального цикла - 268 час, из них ОП.07 Основы предпринимательской деятельности – 52 часа, ОП.09 Государственная и 

муниципальная служба -66 часов, ОП.10 Экономическая теория – 96 часов, ОП.11 Введение в специальность – 54 часа. 

- на изучение профессиональных модулей – 496 часа, из них 

на теоретическую подготовку в рамках ПМ.01 – 30,  ПМ.02 -  38 час., ПМ.03 – 392 часа, учебная практика – 36 часа.  Всего часов обучения по 

учебным циклам ППССЗ составляет 2952 часа. 



 Практика входит в профессиональный цикл и имеет следующие виды - учебная практика и производственная практика, которые реализуются в 

форме практической подготовки. Практика имеет цель комплексное освоение студентами всех видов профессиональной деятельности по 

специальности, формирование общих и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и опыта практической работы 

студентами по специальности. Учебная практика включает в себя освоение рабочей профессии   26353 Секретарь-машинистка. Производственная 

практика включает в себя следующие этапы: практика по профилю специальности и преддипломная практика. Практика по профилю специальности 

направлена на формирование у студентов общих и специальных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамк ах модулей 

ОПОП. 

 Преддипломная практика направлена на углубление студентом первоначального профессионального опыта, развитие общих и 

профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполн ению 

выпускной квалификационной работы (дипломной работы). 

Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе промежуточной аттестации – не более 8, а количество зачётов – не более 10. В 

указанное количество не входят зачеты по физической культуре. Предусмотрено выполнение курсовых работ по МДК.01.01  Документационное 

обеспечение управления. Выполнение курсового проекта реализуется в пределах времени, отведенного на изучение междисциплинарного курса в 

рамках профессионального модуля 

Оценка качества освоения основной профессиональной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение включает текущий контроль освоенных компетенций, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся. 

Конкретные формы и процедуры текущего контроля по каждой дисциплине и профессиональному модулю разработаны и фиксируются в рабочих 

программах, доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев после начала обучения.  

Для реализации текущей и промежуточной аттестации разработан и утвержден образовательным учреждением фонд оценочных средств, в которых 

определены четкие и понятные критерии оценивания, сроки и место проведения оценки.  

Зачеты и дифференцированные зачеты проводятся за счет учебного времени, отведенного на изучение дисциплины, профессионального  модуля.  

.Государственная итоговая аттестация завершается присвоением квалификации специалиста среднего звена, указанной в пункте 1.1 Ф ГОС СПО по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение – специалист по документационному обеспечению управления и 

архивному делу. По окончании обучения и успешной сдачи Государственной (итоговой) аттестации выпускник получает диплом о среднем 

профессиональном образовании государственного образца. 

Государственная итоговая аттестация проводится в форме демонстрационного экзамена и защиты дипломного проекта (работы).  Объем часов 

отводимых на подготовку и проведение государственной итоговой аттестации составляет 216 часов.  Вся процедура проведения Государственной 

итоговой аттестации обозначена в Положениях о Государственной итоговой аттестации и о проведении демонстрационного экзамена.  

Приведённый перечень кабинетов и лабораторий соответствует ФГОС СПО по специальности.  

Общеобразовательный цикл. 

Общий объем образовательной программы СПО, реализуемой на базе основного общего образования, увеличен на 1476 часов и включает 

промежуточную аттестацию. Данный объем образовательной программы направлен на обеспечение получения среднего общего образован ия в 

соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования с учетом профиля 

получаемой специальности (социально-экономический). Общеобразовательный цикл образовательной программы формируется в соответствии с 

требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования и федеральными образовательными 

программами среднего общего образования. Общеобразовательный цикл программы включает 11 базовых учебных дисциплин и 2 углубле нных  



дисциплины (математика, обществознание). Дополнительной учебной дисциплиной является «Основы проектной деятельности», в рамках которой 
студенты выполняют индивидуальный проект. Промежуточная аттестация проводится в форме зачетов, дифференцированных зачетов и экзаменов. В 
первом семестре промежуточная аттестация проводится по накопительной системе оценок. Во втором семестре экзамены проводятся по учебным 
дисциплинам: Русский язык, Математика, Обществознание. По остальным учебным дисциплинам планируется проведение дифференцированного 
зачета.
В первый год обучения студенты получают общеобразовательную подготовку.
Знания и умения, полученные обучающимися при освоении учебных дисциплин общеобразовательного учебного цикла, углубляются и расширяются 
в процессе изучения учебных дисциплин ОПОП СПО - ППССЗ в «Социально-гуманитарном цикле», а также отдельных дисциплин 
общепрофессионального учебного цикла.

СОГЛАСОВАНО:
Зам. директора по УПР
Старший мастер
Зав. отделением

Е.А.Шашина
И.А. Ткачева
И.П. Головко
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