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I Пояснительная записка 

1.1. Нормативная база реализации П П С С З ОО 
Настоящий учебный план бюджетного образовательного учреждения Омской 

области среднего профессионального образования Омский промышленно-экономический 
колледж разработан на основе Федерального государственного образовательного 
стандарта среднего профессионального, образования по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение, утвержденного приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014г. N975. 
Зарегистрировано Минюст России 20.08.2014. Регистрационный №33682 

1.2. Организация учебного процесса и режим занятий 
Учебный год начинается 01 сентября (за исключением случаев, когда 01 сентября 

выпадает на воскресенье: занятия начинаются 02 сентября). 
Продолжительность учебной недели - пятидневная либо шестидневная. 

Объем обязательной аудиторной учебной нагрузки студентов составляет 36 
академических часов в неделю. Максимальный объем учебной нагрузки студентов 
составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 
внеаудиторной работы. 

Продолжительность занятий - группировка парами (45+45 мин.) с перерывом (5 
мин.). 

Общий объем каникулярного времени составляет: 
- 1 курс - 11 недель, из них 2 недели в зимний период; 
- 2 курс - 11 недель, из них 2 недели в зимний период; 
- 3 курс - 2 недели. 
Консультации на учебную группу по 100 часов в год (всего 300 часов). Время и 

формы проведения консультаций (групповые, индивидуальные, письменные) 
утверждаются заместителем директора по учебной работе. 

По ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации» и ПМ.02 «Организация архивной и справочно-
информационной работы по документам организации» предусмотрено выполнение 
курсовых работ (две). 

Учебная практика проводится концентрированно либо рассредоточено (в 
соответствии с графиком учебного процесса, утверждаемого директором в начале каждого 
учебного года) в рамках ПМ.01 в объеме 72 часов, ПМ.02 в объеме 36 часов, ПМ.03 в 
объеме 18 часов. Формой аттестации практики является дифференцированный зачет на 
основании представленных обучающимися документов. 

Производственная практика (по профилю специальности) проводятся в рамках 
профессиональных модулей в объеме 2,5 недель. 

Производственная практика (преддипломная) проводится в течение 4 недель. 
На предпоследнем курсе с юношами (по возможности, с девушками) проводятся 

пятидневные учебные сборы на базе воинских частей, определенных военными 
комиссариатами. 

По дисциплине «Физическая культура» еженедельно предусмотрены не менее 2 
часов самостоятельной учебной нагрузки, включая игровые виды подготовки за счет 
различных форм внеаудиторных занятий в спортивных клубах и секциях. 

Объем часов на дисциплину «Безопасность жизнедеятельности» составляет не 
менее 68 часов, из них на освоение основ военной службы не менее 48 часов. 

Лабораторные и практические занятия по дисциплинам и междисциплинарным 
курсам при необходимости проводятся в подгруппах. 



1.3. Формирование вариативной части ПГ1ССЗ ОО 
Обязательная часть основной профессиональной образовательной программы по 

циклам составляет около 70 процентов от общего объема времени, отведенного на их 
освоение. Вариативная часть (около 30 процентов) дает возможность расширения и (или) 
углубления подготовки. 

Вариативная часть распределена следующим образом: Русский язык (цикл ОГСЭ), 
введены МДК 01.04 Аннотирование и реферирование информации, МДК 01.05. 
Редактирование служебных документов, МДК 02.05 Компьютерная обработка 
документов, увеличен объем времени на МДК, предусмотренные ФГОС. 

1.4. Порядок аттестации обучающихся 
Формы промежуточной аттестации: оценка по текущей успеваемости, зачет, 

дифференцированный зачет, экзамен по дисциплине, экзамен квалификационный. 
Система оценивания уровня освоения дисциплин, междисциплинарных курсов, 

практик: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно, зачтено, не зачтено. 
Система оценивания уровня освоения профессиональных модулей: освоен, не освоен с 
выставлением оценки по 5-бальной шкале. 

Зачеты, дифференцированный зачет, оценка по текущей успеваемости 
осуществляются за счет времени, отведенного на изучение дисциплин. 

Экзамен по дисциплине, экзамен квалификационный - за счет времени, 
отведенного на промежуточную аттестацию. Возможно проведение экзамена в первый 
день промежуточной аттестации. 

Количество зачетов в учебном году не превышает 10 (за исключением зачетов по 
физической культуре). Количество экзаменов: 1 курс - 3; 2 курс - 2; 3 курс - 4. 
Подготовка к Государственной итоговой аттестации в объеме 144 часа/4 недели. 

Государственная итоговая аттестация выпускников осуществляется в форме 
защиты дипломной работы и проводится в объеме 72 часов/2 недели. 

По результатам освоения ППССЗ (в том числе ПМ.О Выполнение работ по одной 
или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих) обучающимся 
присваивается квалификация секретарь машинистка. 
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17 22 17 21 14 11 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

ОД.ОО Общеобразовательный цикл 1з/8дз/3э 2 106 702 1 404 374 578 748 32 46 
ОДб.ОО Базовые дисциплины 1з/7дз/1э 1 329 444 885 374 323 484 32 46 
ОДб. 01 Иностранный язык -,ДЗ 176 59 117 117 51 66 
ОДб. 02 Обществознание -,ДЗ 176 59 117 51 66 
ОДб. 03 Математика 176 59 117 51 66 
ОДб. 04 Информатика и ИКТ -,ДЗ 116 38 78 74 34 44 
ОДб. 05 География -,дз 116 38 78 20 34 44 
ОДб. 06 Естествознание -,дз 176 59 117 30 51 66 
ОДб. 07 Искусство (МХК) - ,ДЗ 116 38 78 32 46 
ОДб. 08 Физическая культура -,дз 176 59 117 117 51 66 

ОДб. 09 
Основы безопасности 
жизнедеятельности 3 101 35 66 16 66 

ОДп. 00 Професиональные дисциплины 0з/1дз/2э 777 258 519 255 264 
ОДп. 01 Русский язык -,э 175 58 117 51 66 
ОДп. 02 Литература 351 117 234 102 132 
ОДп. 03 История. -,дз 251 83 168 102 66 

ОГСЭ. 00 
Общие гуманитарные и социально-
экономические дисциплины Зз/Здз/Оэ 633 211 422 252 238 84 56 44 

ОГСЭ. 01 Основы философии - 61 10 51 51 
ОГСЭ. 02 История - 61 10 51 51 
ОГСЭ. 03 Иностранный язык 174 48 126 126 34 42 28 22 
ОГСЭ. 04 Физическая культура з,з,з,дз 252 126 126 126 34 42 28 22 
ОГСЭ. 05 Русский язык ДЗ 85 17 68 68 

ЕН. 00 
Математические и общие 
естественнонаучные дисциплины 1з/0дз/0э 253 84 169 84 34 102 33 

ЕН. 01 Математика 3 51 17 34 16 34 
ЕН. 02 Информатика - 102 34 68 68 68 

ЕН. 03 
Экологические основы 
природопользования 51 17 34 34 
Адаптация на рынке труда - 49 16 33 33 

П. 00 Профессиональный цикл 0з/8дз/6э 2516 839 1 677 779 32 44 240 626 448 319 



ОПД.ОО 
Общепрофессиональные 
дисциплины Оз/Здз/Оэ 927 309 618 181 44 85 189 168 132 

on.oi Экономическая теория - 76 25 51 26 51 

ОП.02 
Экономика организации 
(предприятия) 95 32 63 63 

оп.оз Менеджмент - 94 31 63 63 

ОП. 04 
Государственная и муниципальная 
служба дз 66 22 44 44 

ОП.05 
Иностранный язык 
(профессиональный) 188 63 125 125 34 63 28 

ОП.Об 
Профессиональная этика и психология 
делового общения 84 28 56 56 

ОП.07 Управление персоналом "j" 96 32 64 16 42 22 

ОП.08 
Правовое обеспечение 
профессиональной деятельности 129 43 86 14 42 44 

ОП.09 Безопасность жизнедеятельности дз 99 33 66 66 
ПМ.00 Профессиональные модули 0з/5дз/6э 1 589 530 1 059 598 32 155 437 280 187 

ПМ.01 

Организация документационного 
обеспечения управления и 
функционирования организации ЭК(6 сем.) 509 170 339 112 12 189 84 66 

МДК.01.01 
Документационное обеспечение 
управления 189 63 126 36 12 42 84 

МДК.01.02 
Правовое регулирование 
управленческой деятельности дз 63 21 42 8 42 

МДК.01.03 
Организация секретарского 
обслуживания 99 33 66 22 66 

МДК.01.04 
Аннотирование и реферирование 
служебной информации дз 63 21 42 26 42 

МДК.01.05 
Редактирование служебных 
документов дз 95 32 63 20 63 

УП.01 Учебная практика ДЗ 72 2 нед 
ПП.01 Производственная практика ДЗ 36 36 

ПМ.02 

Организация архивной и справочно-
информационной работы по 
документам организации ЭК(6 сем.) 629 210 419 269 20 36 122 140 121 

МДК.02.01 
Организация и нормативно-правовые 
основы архивного дела э 95 32 63 20 63 

МДК.02.02 
Государственные и муниципальные 
архивы и архивы организаций э 126 42 84 42 84 


