


1. Пояснительная записка 
 

1.1. Нормативная база реализации ОПОП 
Настоящий учебный план является частью основной профессиональной 

образовательной программы среднего профессионального образования программа 
подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение  (далее – ОПОП) 
государственного бюджетного профессионального образовательного  учреждения 
«Добрянский гуманитарно-технологический  техникум им. П. И. Сюзева» 
разработан на основе федерального государственного образовательного стандарта 
среднего профессионального образования (далее – СПО) по специальности 46.02.01 
Документационное обеспечение управления и архивоведение., утвержденного 
приказом Министерства просвещения Российской Федерации № 778 от 26.09.2022 
г., зарегистрированного в Минюсте России (рег.  № 70318 от 30.09.2022 г.)  

 
1.2. Организация учебного процесса и режим занятий 
− дата начала занятий – 01 сентября 
− нормы учебной нагрузки обучающихся: объем нагрузки составляет 36 часов в 

неделю  
− продолжительность учебной недели - шестидневная; 
− продолжительность занятий: группировка парами по 45 мин. урок с 

перерывом 10 минут после каждого урока, последовательность и чередование 
уроков в каждой группе определяется расписанием занятий; 

− система контроля и оценки процесса и результатов освоения ППССЗ 
обучающихся предусмотрены в ПОЛОЖЕНИЕ о периодичности и порядке 
текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся 
П-01-18-03 от 24.05.2019г, и рабочих программах дисциплин и 
профессиональных модулей; 

− формы и процедуры текущего контроля знаний: дидактические тесты, устный 
опрос, защита практических и лабораторных работ в устной и письменной 
формах, контрольная работа, защита рефератов; 

− учебная и производственная практики – учебным планом предусмотрено два 
вида практики: учебная и производственная. Учебная практика реализуется 
концентрированно. Производственная практика состоит из двух этапов: 
практики по профилю специальности и преддипломной практики, каждая из 
которых проводится концентрированно. Практики по профилю 
специальности проводится после изучения соответствующего модуля. 
Преддипломная практика проводится концентрированно после прохождения 
практики по профилю специальности, перед выходом обучающегося на 
Государственную итоговую аттестацию в количестве 4-х недель. 
На учебную практику предусмотрено 6 недель, на производственную - 24 
недели. 

− общая продолжительность каникул при освоении ППССЗ – 9 -11 недель в 
каждом учебном году, в том числе не менее 2 недель в зимний период; 



− форма государственной итоговой аттестации - дипломной работы 
(дипломного проекта) и демонстрационного экзамена; 

− по дисциплине «Безопасность жизнедеятельности» 70 % учебного времени 
отведено на изучение основ медицинской подготовки. 

 
1.3. Общеобразовательный цикл формируется с учетом следующих документов: 

- приказ Минобрнауки России от 17 мая 2012г. № 413 «Об утверждении 
федерального государственного образовательного стандарта среднего общего 
образования»; 
 - приказ Министерства просвещения РФ от 23 ноября 2022 г. № 1014 «Об 
утверждении федеральной образовательной программы среднего общего 
образования»; 

- письмо Министерство просвещения РФ Департамент государственной 
политики в сфере среднего профессионального образования и профессионального 
обучения от 01.03.2023 №05-592 «О направлении рекомендаций». 

 
1.4. Формирование вариативной части ППССЗ 
 Вариативная часть 1296 часа использована: 
№ 
п/п 

Наименование цикла Обязательная 
часть 

Вариативная 
часть 

Итого по 
циклу 

1 Дисциплины (модули) 1476 90 1566 
2 Практика  432 36 468 
3 Государственная итоговая 

аттестация 
216 - 216 

 итого 658  
1. Профессиональный цикл: 
- ПМ. 03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих - 26353 Секретарь-машинистка – 90 часов; 
2. Практика: 
- УП.03 Учебная практика – 36 часов. 

  
3. В рамках дисциплины «Основы проектной деятельности» обучающиеся 

выполняют самостоятельно под руководством преподавателя Индивидуальный проект, 
по выбранной теме в любой избранной области деятельности (познавательной, 
практической, учебно-исследовательской, социальной, художественно-творческой, 
иной). 
 
1.5. Порядок аттестации обучающихся 

Промежуточная аттестация проводится с целью определения соответствия 
уровня и качества подготовки специалиста требованиям к результатам освоения 
образовательной программы среднего профессионального образования в двух 
основных направлениях: 

- оценка уровня освоения дисциплин и междисциплинарных курсов; 
- оценка компетенций обучающихся. 
Основными видами промежуточной аттестации являются: 



- экзамен (комплексный экзамен) по дисциплине; 
- экзамен (комплексный экзамен) по междисциплинарному курсу; 
- экзамен (квалификационный) по профессиональному модулю; 
- дифференцированный зачет (в том числе комплексный) по дисциплине; 
- дифференцированный зачет (в том числе комплексный) по 

междисциплинарному курсу; 
- дифференцированный зачет (в том числе комплексный) по 

учебной/производственной практике. 
По общеобразовательным предметам учебным планом ППССЗ 

предусмотрены письменные экзамены по предметам «Литература», «Математика» 
и устный экзамен по дисциплинам «Химия» и «Обществознание». 
 
 
 
 



2. Календарный учебный график 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) 

 

Курсы Обучение по дисциплинам и 
междисциплинарным курсам 

Учебная 
практика 

Производственная  
практика 

Каникулы 

 
Государственная 

итоговая 
аттестация Всего по профилю 

специальности 

 
(преддипломная) 

 

Iкурс 41 0 0 0 11 0 52 
IIкурс 34 4 3 0 11 0 52 

III курс 25 2 4 4 2 6 43 
Всего 100 6 7 4 24 6 147 

 

Обозначения: Теоретическое обучение    Производственная 
практика 

8 

 Каникулы  
=               

Преддипломная практика Х 

 ГИА  III  Подготовка к ГИА ∆ 

 Учебная практика 0   



4. План учебного процесса  
И

нд
ек

с 

Наименование циклов, разделов, дисциплин, 
профессиональных модулей, МДК, практик 

Ф
ор

мы
 п

ро
ме

жу
то

чн
ой

 а
тт

ес
та

ци
и 

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

О
бъ

ем
 О

П
 

Са
мо

ст
оя

те
ль

на
я р

аб
от

а 

Обязательная аудиторная 

Пр
ом

еж
ут

оч
на

я а
тт

ес
та

ци
я I курс II курс III курс 

вс
ег

о 

в т. ч. 

1 
сем. 

 
17 

нед. 
 

2 
сем. 

 
24 

нед 

3 
сем. 

 
17 

нед.. 

4 
сем. 

 
24 

нед. 

5 
сем. 

 
17 

нед. 

6 
сем. 

 
25 

нед. 

за
ня

ти
й 

в г
ру

пп
ах

 и
 п

от
ок

ах
 

(л
ек

ци
й,

 се
ми

на
ро

в, 
ур

ок
ов

 
и 

тп
) 

за
ня

ти
й 

в п
од

гр
уп

па
х 

(л
аб

. и
 п

ра
кт

. з
ан

ят
ий

) 
ку

рс
ов

ых
 р

аб
от

 
(п

ро
ек

то
в)

 д
ля

 С
ПО

 

Ко
нс

ул
ьт

ац
ии

 

ОД.ОО Общеобразовательные дисциплины семестр 1476 0 1476 564 912 0 12 36       1  2  3  4  5  6  
ОУД.01 Русский язык - дз     72 0 72 29 43 0 0 0 34 38 0 0 0 0 
ОУД.02 Литература - э     102 0 102 41 61 0 2 6 50 52 0 0 0 0 
ОУД.03 Иностранный язык - дз     136 0 136 54 82 0 0 0 50 86 0 0 0 0 
ОУД.04 Математика э э     228 0 228 91 137 0 4 12 88 140 0 0 0 0 
ОУД.05 Информатика - дз     136 0 136 54 82 0 0 0 50 86 0 0 0 0 
ОУД.06 Физика  - дз     102 0 102 41 61 0 0 0 50 52 0 0 0 0 
ОУД.07 Химия э э     144 0 144 58 86 0 4 12 50 94 0 0 0 0 
ОУД.08 Биология - дз     104 0 104 42 62 0 0 0 36 68 0 0 0 0 
ОУД.09 История - дз     136 0 136 54 82 0 0 0 50 86 0 0 0 0 
ОУД.10 Обществознание - э     72 0 72 29 43 0 2 6 36 36 0 0 0 0 
ОУД.11 География - дз     72 0 72 29 43 0 0 0 36 36 0 0 0 0 
ОУД.12 Физическая культура дз дз     72 0 72 2 70 0 0 0 36 36 0 0 0 0 
ОУД.13 Основы безопасности жизнедеятельности - дз     68 0 68 27 41 0 0 0 34 34 0 0 0 0 
ОУД.14 Основы проектной деятельности - дз     32 0 32 13 19 0 0 0 12 20 0 0 0 0 
СГ.00 Социально-гуманитарный цикл       494 16 480 145 335 0 0 0       
СГ.01 История России   дз    52 0 52 21 31 0 0 0 0 0 52 0 0 0 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной 
деятельности   - - - дз 146 8 138 55 83 0 0 0 0 0 40 50 24 32 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности   - дз   70 2 68 27 41 0 0 0 0 0 32 38 0 0 
СГ.04 Физическая культура    дз дз дз дз 138 0 138 8 130 0 0 0 0 0 36 46 24 32 
СГ.05 Основы бережливого производства   дз    40 2 38 15 23 0 0 0 0 0 40 0 0 0 
СГ.06 Основы финансовой грамотности   дз    48 0 46 18 28 0 0 0 0 0 48 0 0 0 
ОП.00 Общепрофессиональный цикл       532 12 520 208 312 0 6 18       



ОП.01 Экономика организации     э  64 2 62 25 37 0 2 6 0 0 0 0 64 0 
ОП.02 Менеджмент      дз 64 2 62 25 37 0 0 0 0 0 0 0 0 64 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового 
общения   - дз   92 4 88 35 53 0 0 0 0 0 52 40 0 0 

ОП.04 Правовые основы профессиональной 
деятельности     дз  62 2 60 24 36 0 0 0 0 0 0 0 62 0 

ОП.05 Информационные и коммуникационные 
технологии   - э   72 0 72 29 43 0 2 6 0 0 32 40 0 0 

ОП.06 Русский язык в профессиональной 
деятельности    - дз  62 2 60 24 36 0 0 0 0 0 0 28 34 0 

ОП.07 Компьютерная обработка документов     э  116 0 116 46 70 0 2 6 0 0 0 0 116 0 
П.00 Профессиональный цикл       1566 6 1074 430 644 40 10 30       

ПМ.01 
Осуществление организационного и 
документационного обеспечение 
деятельности организации 

      722 4 532 213 319 20 4 12       

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления   - э   218 2 216 86 130 20 2 6 0 0 100 118 0 0 

МДК.01.02 Организация работы с электронными 
документами    дз   108 0 108 43 65 0 0 0 0 0 0 108 0 0 

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания    дз   108 0 108 43 65 0 0 0 0 0 0 108 0 0 

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой 
службы    э   102 2 100 40 60 0 2 6 0 0 0 102 0 0 

УП.01 Учебная практика    дз
1 

  72           72   
ПП.01 Производственная практика       108           108   
Э(К) Экзамен (квалификационный)    эк   6           6   

ПМ.02 
Организация архивной работы по 
документам организаций различных форм 
собственности 

      664 0 442 177 265 20 4 12       

МДК.02.01 Организация и нормативно правовые основы 
архивного дела     дз  80 0 80 32 48 0 0 0 0 0 0 0 80 0 

МДК.02.02. Государственные, муниципальные архивы и 
архивы организаций     дз  80 0 80 32 48 0 0 0 0 0 0 0 80 0 

МДК.02.03. Методика и практика архивоведения     - э 166 0 166 66 100 20 2 6 0 0 0 0 78 88 
МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов     - э 116 0 116 46 70 0 2 6 0 0 0 0 50 66 
УП.02 Учебная практика      дз

2 
72             72 

ПП.02 Производственная практика       144             144 
Э(К) Экзамен (квалификационный)       6             6 

                                                           
1 Комплексный зачет по УП.01 Учебная практика и ПП.01 Производственная практика 
2 Комплексный зачет по УП.02 Учебная практика и ПП.02 Производственная практика 



ПМ.03 

Освоение видов работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих - 26353 Секретарь-
машинистка 

      180 2 100 40 60 0 2 6       

МДК.03.01. Машинописные работы   э    102 2 100 40 60 0 2 6 0 0 102 0 0 0 
УП.03 Учебная практика   дз    72          72    
Э(К) Экзамен (квалификационный)       6          6    

ПДП Производственная (преддипломная) 
практика        144               144 

ГИА Государственная итоговая аттестация       216               216 

Всего       4428 34 3550 134
6 

220
4 40 28 84 612 864 612 864 612 864 

 
дисциплин 
и МДК 14 14 10 10 10 5 

учебной практики 0 0 2н 2н 0 2н 
производст. практики /(преддипл.) практика 0 0 0 3н 0 4н 
экзаменов 2 4 2(1) 4(1) 2(1) 3(1) 
дифф. зачетов 1(1) 10(1

) 5(1) 6(1) 5(1) 4(1) 

зачетов 0 0 0 0 0 0 
 
 
 



5. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и др. для подготовки по 
специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
архивоведение  

№ Наименование 
 Кабинеты: 

1.  Социально-экономических и управленческих дисциплин 
2.  Иностранного языка в профессиональной деятельности 
3.  Русский язык в профессиональной деятельности 
4.  Правового обеспечения профессиональной деятельности 
5.  Документационного обеспечения управления 
6.  Архивоведения 
7.  Профессиональной этики и основ делового общения 
8.  Организации секретарского обслуживания 
9.  Безопасности жизнедеятельности 
 Лаборатории: 
1.  Компьютерной обработки документов 
2.  Информационных и коммуникационных технологий 
3.  Архивного дела 
4.  Организации работы с документами; 
5.  Систем электронного документооборота 
6.  Учебная канцелярия 
 Спортивный комплекс: 
1.  спортивный зал; 
 Залы: 
1.     библиотека, читальный зал с выходом в  сеть Интернет; 
2.     актовый зал. 
 


