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Обозначения:    обучение по модулям и дисциплинам    Учебная практика

   промежуточная аттестация    Производственная практика

   Каникулы

2 Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

ГИА

Каникулы ВсегоУчебная практика
Производственная 

практика
Подго- 

товка

Прове- 

дение

Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 семВсего 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.

38 1/6 15 5/6 22 1/3 5/6 1/6 2/3 2 1 1 11 52 

28 5/6 12 5/6 16 1 1/6 1/6 1 3 2 1 8 2 6 11 52 

22 1/6 10 5/6 11 1/3 5/6 1/6 2/3 4 2 2 8 4 4 6 2 43 

49 2/3 2 5/6 1/2 2 1/3 6 24 147 9 5 4 16 6 10 89 1/6 39 1/2
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   Государственная итоговая аттестация

   Неделя отсутствует
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1 2 3 4 5 6 7 9 10 12 15 17 18 19 23 24 25 26 27 28 30 31 32 33 37 38 39 40 41 42 44 45 46 47 51 52 53 54 55 56 58 59 60 61 65 66 67 69 70 72 73 74 75 79 80 81 83 84 86 87 88 89 93 94 95 97 98 100 101 102 103 107 108 109

36 35.49 36 33.22 36 35.53 36 32 36 35.45 36 33.35

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 4 11 17 1476 98 1366 618 620 120 8 12 32 456 2 442 170 231 41 12 554 34 492 204 240 42 6 8 20 84 2 82 28 46 8 94 12 78 60 12 4 2 4 134 6 128 74 42 12 154 10 144 82 49 13

ОД Общеобразовательные дисциплины 4 11 17 1476 98 1366 618 620 120 8 12 32 456 2 442 170 231 41 12 554 34 492 204 240 42 6 8 20 84 2 82 28 46 8 94 12 78 60 12 4 2 4 134 6 128 74 42 12 154 10 144 82 49 13

ОД.01 Русский язык 2 1 72 2 68 32 28 6 2 2 34 34 16 15 3 38 2 34 16 13 3 2 2

ОД.02 Литература 2 1 144 8 134 16 104 12 2 2 60 2 58 8 44 6 84 6 76 8 60 6 2 2

ОД.03 Математика 4 2 13 232 16 212 162 32 16 2 4 58 58 42 10 6 80 6 74 58 10 6 36 36 28 4 4 58 10 44 34 8 2 4

ОД.04 Иностранный язык 23 1 144 4 140 128 12 48 48 44 4 48 2 46 42 4 48 2 46 42 4

ОД.05 Информатика 2 1 108 2 106 28 69 9 54 54 14 36 4 54 2 52 14 33 5

ОД.06 Физика 6 45 108 6 102 80 11 11 36 2 34 26 4 4 34 2 32 26 3 3 38 2 36 28 4 4

ОД.07 Химия 6 5 72 4 68 34 28 6 34 2 32 16 13 3 38 2 36 18 15 3

ОД.08 Биология 6 5 72 4 68 34 28 6 34 2 32 16 13 3 38 2 36 18 15 3

ОД.09 История 2 1 136 8 128 110 6 12 56 56 46 4 6 80 8 72 64 2 6

ОД.10 Обществознание 2 1 144 4 136 66 56 12 2 4 64 64 32 26 6 80 4 72 34 30 6 2 4

ОД.11 География 6 5 72 4 68 34 28 6 32 32 16 13 3 40 4 36 18 15 3

ОД.12 Физическая культура 2 1 72 2 70 4 60 6 36 36 2 31 3 36 2 34 2 29 3

ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины 2 1 68 2 66 18 42 6 34 34 10 21 3 34 2 32 8 21 3

*
Индивидуальный проект (не является 

учебным предметом)
12 32 32 32 12 12 20 20

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 12 28 1 16 2736 102 1668 664 825 143 20 16 66 156 120 42 71 7 310 12 250 104 124 18 4 12 528 10 374 178 163 33 770 54 434 160 208 40 20 6 30 478 6 256 92 140 24 494 20 234 88 119 21 6 24

СГ Социально-гуманитарный цикл 7 5 424 24 400 122 241 37 104 2 102 50 43 9 124 14 110 22 78 10 94 2 92 18 65 9 102 6 96 32 55 9

СГ.01 История России 3 36 2 34 28 3 3 36 2 34 28 3 3

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
6 45 108 8 100 90 10 48 6 42 38 4 28 28 25 3 32 2 30 27 3

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 3 68 2 66 38 22 6 34 34 20 11 3 34 2 32 18 11 3

СГ.04 Физическая культура 45 3 108 6 102 8 85 9 34 34 2 29 3 42 6 36 4 29 3 32 32 2 27 3

СГ.05 Основы бережливого производства 6 5 68 4 64 32 26 6 34 2 32 16 13 3 34 2 32 16 13 3

СГ.06 Основы финансовой грамотности 6 36 2 34 16 15 3 36 2 34 16 15 3

ОПЦ Общепрофессиональный цикл 2 7 4 506 16 478 244 188 42 4 12 34 34 12 19 3 80 2 72 38 26 6 2 6 106 106 54 43 9 106 6 100 50 41 9 102 2 100 54 37 9 78 6 66 36 22 6 2 6

ОП.01 Экономика организации 2 36 36 26 7 3 36 36 26 7 3

ОП.02 Менеджмент 3 36 36 24 9 3 36 36 24 9 3

ОП.03
Профессиональная этика и основы делового 

общения
4 36 2 34 24 7 3 36 2 34 24 7 3

ОП.04
Правовые основы профессиональной 

деятельности
6 5 72 2 64 42 14 6 2 6 32 32 22 7 3 40 2 32 20 7 3 2 6

ОП.05
Информационные и коммуникационные 

технологии
4 3 68 68 28 34 6 36 36 16 17 3 32 32 12 17 3

ОП.06
Русский язык в профессиональной 

деятельности
4 3 72 4 68 28 34 6 34 34 14 17 3 38 4 34 14 17 3

ОП.07 Компьютерная обработка документов 2 1 78 2 70 24 38 6 2 6 34 34 12 19 3 44 2 36 12 19 3 2 6

ОП.08 Профессиональное здоровье 5 36 2 34 16 15 3 36 2 34 16 15 3

ОП.09
Основы профессиональной адаптации и 

коммуникации
6 72 4 68 32 30 6 34 34 16 15 3 38 4 34 16 15 3

ПЦ Профессиональный цикл 10 14 1 7 1806 62 790 298 396 64 20 12 54 122 86 30 52 4 230 10 178 66 98 12 2 6 318 8 166 74 77 15 540 34 224 88 89 21 20 6 30 282 2 64 20 38 6 314 8 72 20 42 6 4 18

ПМ.01

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

4 5 1 4 772 32 464 146 257 35 20 6 24 122 86 30 52 4 230 10 178 66 98 12 2 6 168 6 90 28 54 8 252 16 110 22 53 11 20 4 18

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления 4 2 4 13 250 18 226 62 124 18 20 2 6 50 50 18 28 4 86 4 82 30 46 6 54 4 50 8 38 4 60 10 44 6 12 4 20 2 6

МДК.01.02
Организация работы с электронными 

документами
4 36 4 32 8 21 3 36 4 32 8 21 3

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 2 1 78 2 70 20 48 2 6 36 36 12 24 42 2 34 8 24 2 6

МДК.01.04
Документационное обеспечение кадровой 

службы
4 2 3 150 8 136 56 64 14 2 6 66 4 62 28 28 6 42 2 40 20 16 4 42 2 34 8 20 4 2 6

УП.01.01 Учебная практика 3 РП час 108 108 нед час 36 нед 1 час 36 нед 1 час 36 нед 1 час нед час нед час нед

ПП.01.01 Производственная практика 4 РП час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед 1 час 108 нед 3 час нед час нед

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 4 6 6 6 6

Всего часов по МДК 514 464

ПМ.02
Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности
2 5 1 438 20 190 112 59 17 2 12 150 2 76 46 23 7 288 18 114 66 36 10 2 12

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела
3 36 36 30 3 3 36 36 30 3 3

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций
4 36 4 32 22 7 3 36 4 32 22 7 3

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 4 3 108 12 90 38 42 8 2 6 42 2 40 16 20 4 66 10 50 22 22 4 2 6

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 4 36 4 32 22 7 3 36 4 32 22 7 3

УП.02.01 Учебная практика 4 РП час 72 72 нед час нед час нед час 36 нед 1 час 36 нед 1 час нед час нед

ПП.02.01 Производственная практика 4 РП час 144 144 нед час нед час нед час 36 нед 1 час 108 нед 3 час нед час нед

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 4 6 6 6 6

Всего часов по МДК 216 190

ПМ.03 Освоение профессии Архивариус 2 2 1 297 4 68 20 40 6 2 9 140 32 10 19 3 157 4 36 10 21 3 2 9

МДК.03.01
Хранение, комплектование, учет и 

использование дел (документов) архива
6 5 78 4 68 20 40 6 2 6 32 32 10 19 3 46 4 36 10 21 3 2 6

УП.03.01 Учебная практика 6 РП час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 час 36 нед 1

ПП.03.01 Производственная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час 72 нед 2

ПM.03.ЭК Экзамен по модулю 6 3 3 3 3

Всего часов по МДК 78 68
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1 2 3 4 5 6 7 9 10 12 15 17 18 19 23 24 25 26 27 28 30 31 32 33 37 38 39 40 41 42 44 45 46 47 51 52 53 54 55 56 58 59 60 61 65 66 67 69 70 72 73 74 75 79 80 81 83 84 86 87 88 89 93 94 95 97 98 100 101 102 103 107 108 109
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11 1/3 (6 ) нед
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в том числе

Семестр 4 Семестр 5 Семестр 6

Всего

в том числе 15 5/6 (1 ) нед 22 1/3 (1 ) нед 12 5/6 (4 ) нед 16  (7 ) нед 10 5/6 (6 ) нед
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в
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Семестр 1 Семестр 2 Семестр 3
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в том числе

Курс 1 Курс 2 Курс 3
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р
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б
о
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Индекс

Наименование циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной аттестации Учебная нагрузка обучающихся, ч.
Распределение по курсам и семестрам

Д
р
у
ги

е

О
б
ъ
ё
м

 О
П

С
а
м

о
ст

.(
с.

р
.+

и
.п

.)

С преподавателем

Пром

ежут

. 

атте

стац

ия

ПМ.04 Освоение профессии Делопроизводитель 2 2 1 299 6 68 20 40 6 2 9 142 2 32 10 19 3 157 4 36 10 21 3 2 9

МДК.04.01
Документационное обеспечение деятельности 

организации
6 5 80 6 68 20 40 6 2 6 34 2 32 10 19 3 46 4 36 10 21 3 2 6

УП.04.01 Учебная практика 6 РП час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 час 36 нед 1

ПП.04.01 Производственная практика 6 РП час 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час 72 нед 2

ПM.04.ЭК Экзамен по модулю 6 3 3 3 3

Всего часов по МДК 80 68

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
час 900 900 нед час 36 нед час 36 нед час 144 нед час 252 нед час 216 нед час 216 нед

Учебная практика час 324 324 нед час 36 нед час 36 нед час 72 нед час 36 нед час 72 нед час 72 нед

    Концентрированная час 324 324 нед час 36 нед час 36 нед час 72 нед час 36 нед час 72 нед час 72 нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

Производственная (по профилю 

специальности) практика
час 576 576 нед час нед час нед час 72 нед час 216 нед час 144 нед час 144 нед

    Концентрированная час 576 576 нед час нед час нед час 72 нед час 216 нед час 144 нед час 144 нед

    Рассредоточенная час нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед

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

Защита дипломного проекта (работы) час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2

Демонстрационный экзамен час 144 144 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 144 нед 4

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
16 39 1 33 4428 200 3034 1282 1445 263 20 24 78 32 612 2 562 212 302 48 12 864 46 742 308 364 60 10 20 20 612 12 456 206 209 41 864 66 512 220 220 44 20 8 34 612 12 384 166 182 36 864 30 378 170 168 34 6 24

Курсовые работы (без учета физ. культуры)

8 4 6 1 9

Курсовые проекты (без учета физ. культуры) 1

Зачеты (без учета физ. культуры)

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры)

Экзамены (без учета физ. культуры) 4 6 4

КОНСУЛЬТАЦИИ по ПП 16 4 6 6

КОНСУЛЬТАЦИИ по О 8 6 2

4 

2 

6 

4 4 

16 2 6 4 4 

16 2 6 

2 2 9 1 1 2 1 

6 

9 1 1 2 1 2 2 

2 

25 1 1 4 7 6 

4 



№
Вид 

контроля

Наименование 

комплексного вида 

контроля

Семестр

[2] ОД.01 Русский язык

[2] ОД.02 Литература

[3] ОП.02 Менеджмент

[3] МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

[4] ПП.01.01 Производственная практика

[4] УП.02.01 Учебная практика

[4] ПП.02.01 Производственная практика

[4] МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

[4] МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

[4] ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

[4] МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

[6] ОД.07 Химия

[6] ОД.08 Биология

[6] УП.03.01 Учебная практика

[6] УП.04.01 Учебная практика

[6] ПП.03.01 Производственная практика

[6] ПП.04.01 Производственная практика

[6] ПМ.03 Освоение профессии Делопроизводитель

[6] ПМ.04 Освоение профессии Архивариус

Комплексные экзамены/зачеты

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование 

дисциплины/МДК

1 Экз Комплексный экзамен 2

2

7 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
6

4

6 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
6

9 ЭкзМод
Комплексный экзамен 

по модулю
6

8

Диф. зач

5 Диф. зач

Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
6

3 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
4

Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
3

Комплексный диф. 

зачет
4

Комплексный диф. 

зачет
4



Содержание

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.04 Иностранный язык

  ОД.05 Информатика

  ОД.06 Физика

  ОД.07 Химия

  ОД.08 Биология

  ОД.09 История

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  ОД.12 Физическая культура

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.01 История России

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  СГ.05 Основы бережливого производства

  СГ.06 Основы финансовой грамотности

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.07 Компьютерная обработка документов

  ОП.08 Профессиональное здоровье

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной деятельности

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.04 Иностранный язык

  ОД.05 Информатика

  ОД.06 Физика

  ОД.07 Химия

  ОД.08 Биология

  ОД.09 История

Компетенции

Индекс

ОК 01.

ОК 02.



СодержаниеИндекс

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.01 История России

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  СГ.06 Основы финансовой грамотности

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.07 Компьютерная обработка документов

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.06 Физика

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.01 История России

  СГ.05 Основы бережливого производства

  СГ.06 Основы финансовой грамотности

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

ОК 03.



СодержаниеИндекс

  ПП.04.01 Производственная практика

Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

  ОД.01 Русский язык

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.04 Иностранный язык

  ОД.06 Физика

  ОД.07 Химия

  ОД.08 Биология

  ОД.09 История

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  ОД.12 Физическая культура

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.01 История России

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  СГ.04 Физическая культура

  СГ.05 Основы бережливого производства

  СГ.06 Основы финансовой грамотности

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.07 Компьютерная обработка документов

  ОП.08 Профессиональное здоровье

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста

  ОД.01 Русский язык

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.06 Физика

  ОД.09 История

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  СГ.01 История России

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

ОК 04.

ОК 05.



СодержаниеИндекс

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских 

духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, 

применять стандарты антикоррупционного поведения

  ОД.02 Литература

  ОД.03 Математика

  ОД.09 История

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  СГ.01 История России

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

  ОД.03 Математика

  ОД.06 Физика

  ОД.07 Химия

  ОД.08 Биология

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  СГ.05 Основы бережливого производства

Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

  ОД.12 Физическая культура

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.04 Физическая культура

  ОП.08 Профессиональное здоровье

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

  ОД.01 Русский язык

  ОД.02 Литература

  ОД.04 Иностранный язык

  ОД.10 Обществознание

  ОД.11 География

  СГ.01 История России

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

ОК 06.

ОК 07.

ОК 08.

ОК 09.



СодержаниеИндекс

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий

  ОД.05 Информатика

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.08 Профессиональное здоровье

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

  СГ.04 Физическая культура

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря

  СГ.05 Основы бережливого производства

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.02 Менеджмент

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

ПК 1.1.

ПК 1.2.

ПК 1.3.



СодержаниеИндекс

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации

  ОД.11 География

  СГ.01 История России

  СГ.05 Основы бережливого производства

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя

  ОД.06 Физика

  ОД.07 Химия

  ОД.08 Биология

  ОД.12 Физическая культура

  ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

  СГ.05 Основы бережливого производства

  ОП.07 Компьютерная обработка документов

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное 

взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами организации

  ОД.04 Иностранный язык

  СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.09 Основы профессиональной адаптации и коммуникации

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем

  ОД.01 Русский язык

  ОД.02 Литература

  ОД.10 Обществознание

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем

  СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

  ОП.01 Экономика организации

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

ПК 1.4.

ПК 1.5.

ПК 1.6.

ПК 1.7.

ПК 1.8.



СодержаниеИндекс

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с 

использованием автоматизированных систем

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

  МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

  МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

  УП.01.01 Учебная практика

  ПП.01.01 Производственная практика

Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

  МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

Вести учет архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем

  ОД.03 Математика

  СГ.06 Основы финансовой грамотности

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации

  ОД.09 История

  ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) временного хранения

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем

  МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

  МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

  УП.02.01 Учебная практика

  ПП.02.01 Производственная практика

Обеспечивать сохранность документов, законченных делопроизводством

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

Участвовать в разработке номенклатуры дел, проверять правильность формирования и оформления дел при приёме их в архив

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

ПК 1.9.

ПК 2.1.

ПК 2.2.

ПК 2.3.

ПК 2.4.

ПК 2.5.

ПК 3.1

ПК.3.2



СодержаниеИндекс

  ПП.03.01 Производственная практика

Выполнять работы по систематизации, размещению и учету дел  

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

Вести поиск информации по справочному аппарату (картотекам) организации  

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

Осуществлять приём, регистрацию, учёт поступающих документов, проверять правильность оформления документов с учётом 

предъявляемых требований; готовить сводные описи дел постоянного и временного сроков хранения  

  МДК.03.01 Хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) архива

  УП.03.01 Учебная практика

  ПП.03.01 Производственная практика

Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения документов 

текущего делопроизводства

  МДК.04.01 Документационное обеспечение деятельности организации

  УП.04.01 Учебная практика

  ПП.04.01 Производственная практика

ПК 4.1.

ПК.3.3

ПК.3.4

ПК.3.5



ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 07. ОК 08. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.4. ПК 1.5.

ПК 1.6. ПК 1.7. ПК 2.2. ПК 2.3.

ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.7.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 09. ПК 1.7.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 07. ПК 2.2.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09. ПК 1.6.

ОК 01. ОК 02. ПК 1.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 07. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 07. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 07. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ПК 2.3.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 07. ОК 09. ПК 1.7.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 07. ОК 09. ПК 1.4.

ОК 01. ОК 04. ОК 08. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 07. ОК 08. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 07. ОК 08. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3.

ПК 1.4. ПК 1.5. ПК 1.6. ПК 1.8. ПК 2.2.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 09. ПК 1.4.

ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.6.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 07. ПК 1.6. ПК 1.8.

ОК 04. ОК 08. ПК 1.2.

ОК 01. ОК 03. ОК 04. ОК 07. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ПК 2.2.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 08. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3. ПК 1.4.

ПК 1.5. ПК 1.6. ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9. ПК 2.1. ПК 2.3.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ПК 1.3. ПК 1.8.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 06. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.6.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 06. ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9. ПК 2.1. ПК 2.3.

ОК 01. ОК 02. ПК 1.1. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.6. ПК 1.7.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.2. ПК 1.7. ПК 1.8.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ПК 1.5.

ОК 01. ОК 04. ОК 08. ПК 1.1.

ОД Общеобразовательные дисциплины

ОД.01 Русский язык

Матрица компетенций

ОД.02 Литература

ОД.03 Математика

ОД.04 Иностранный язык

ОД.05 Информатика

ОД.06 Физика

ОД.07 Химия

ОД.08 Биология

ОД.09 История

ОД.10 Обществознание

ОД.11 География

ОД.12 Физическая культура

ОД.13 Основы безопасности и защиты Родины

*
Индивидуальный проект (не является учебным 

предметом)

СГ Социально-гуманитарный цикл

СГ.01 История России

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности

СГ.06 Основы финансовой грамотности

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности

СГ.04 Физическая культура

СГ.05 Основы бережливого производства

ОПЦ Общепрофессиональный цикл

ОП.01 Экономика организации

ОП.02 Менеджмент

ОП.03
Профессиональная этика и основы делового 

общения

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности

ОП.07 Компьютерная обработка документов

ОП.08 Профессиональное здоровье
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ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.6. ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.5. ПК 1.6.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.4. ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.5. ПК 1.6.

ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 1.1. ПК 1.2. ПК 1.3. ПК 1.4. ПК 1.5. ПК 1.6.

ПК 1.7. ПК 1.8. ПК 1.9.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1. ПК 2.2. ПК 2.3. ПК 2.4. ПК 2.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1. ПК 2.2. ПК 2.3. ПК 2.4. ПК 2.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1. ПК 2.2. ПК 2.3. ПК 2.4. ПК 2.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1. ПК 2.2. ПК 2.3. ПК 2.4. ПК 2.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 2.1. ПК 2.2. ПК 2.3. ПК 2.4. ПК 2.5.

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09. ПК 3.1 ПК.3.2 ПК.3.3 ПК.3.4 ПК.3.5

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09. ПК 3.1 ПК.3.2 ПК.3.3 ПК.3.4 ПК.3.5

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09. ПК 3.1 ПК.3.2 ПК.3.3 ПК.3.4 ПК.3.5

ОК 01. ОК 02. ОК 04. ОК 09. ПК 3.1 ПК.3.2 ПК.3.3 ПК.3.4 ПК.3.5

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 4.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 4.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 4.1.

ОК 01. ОК 02. ОК 03. ОК 04. ОК 05. ОК 09. ПК 4.1.

ОП.09
Основы профессиональной адаптации и 

коммуникации

ПЦ Профессиональный цикл

ПМ.01

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления

МДК.01.02 Организация работы с электронными документами

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы

УП.01.01 Учебная практика

ПП.01.01 Производственная практика

ПМ.02

Организация архивной работы по 

документам организаций различных 

форм собственности

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые основы 

архивного дела

МДК.02.02
Государственные, муниципальные архивы и архивы 

организаций

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов

УП.02.01 Учебная практика

ПП.02.01 Производственная практика

ПМ.03 Освоение профессии Архивариус

УП.04.01 Учебная практика

МДК.03.01
Хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) архива

УП.03.01 Учебная практика

ПП.03.01 Производственная практика

ПП.04.01 Производственная практика

ПМ.04
Освоение профессии 

Делопроизводитель

МДК.04.01
Документационное обеспечение деятельности 

организации


