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УЧЕБНЫЙ ПЛАН

государственного профессионального образовательного учреждения Ярославской  области 
Ярославского торгово-экономического колледжа 
по специальности среднего профессионального образования 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
базовой подготовки

Квалификация: специалист по документационному 
обеспечению управления, архивист
Форма обучения очная
Нормативный срок обучения  2 года  10 мес.

на базе основного общего образования
                                                                                                              профиль обучения – социально-экономический

1.  План  учебного  процесса   ППССЗ  по специальности  46.02.01.  гр.1д – 19г.
	Индекс
	Наименование циклов, дисциплин, профессиональных модулей, МДК, практик
	Формы промежуточной аттестации
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)

	
	
	
	максимальная
	Самостоятельная работа/ индивидуальный проект
	Обязательная аудиторная

	
	
	
	
	
	всего занятий
	в т. Ч.

	
	
	
	
	
	
	Лекций
	лаб. И практ. Занятий, вкл. Семинары
	курсовых работ (проектов) 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	ОО.00
	Общеобразовательный цикл
	0/10/3
	2106
	702
	1404
	849
	555
	

	ОУД.01
	Русский язык
	Э
	
	
	
	
	
	117
	39/10


	78
	58
	20
	

	ОУД.02
	Литература
	
	ДЗ
	
	
	
	
	176
	59/10
	117
	97
	20
	

	ОУД.03
	Иностранный язык
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	175
	58/ 10
	117
	
	117 
	

	ОУД.04

(п)
	Математика
	-
	Э
	
	
	
	
	351
	117/10
	234
	180
	54 
	

	ОУД.05
	История
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	176
	59/10
	117
	95
	22
	

	ОУД.06
	Физическая культура
	ДЗ
	ДЗ
	
	
	
	
	175
	58/10
	117
	4
	113
	

	ОУД.07
	Основы безопасности жизнедеятельности
	ДЗ
	
	
	
	
	
	105
	35/10
	70
	60
	10 
	

	ОУД.08

(п)
	Информатика
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	150
	50/10
	100
	35
	65
	

	ОУД.09
	Обществознание
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	117
	39/10
	78
	58
	20 
	

	ОУД.10

(п)
	Экономика
	-
	Э
	
	
	
	
	117
	39/10
	78
	50
	28
	

	ОУД.11

(п)
	Право
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	108
	36/10
	72
	50
	22
	

	ОУД.12
	Естествознание
	-
	КДЗ
	
	
	
	
	176
	59/10
	117
	81
	36 
	

	ОУД.13
	География
	ДЗ
	
	
	
	
	
	54
	18/10
	36
	28
	8
	

	ОУД.14
	Астрономия
	
	КДЗ
	
	
	
	
	54
	18/10
	36
	28
	8
	

	УД.15
	Основы исследовательской и проектной деятельности
	-
	ДЗ
	
	
	
	
	55
	18/10
	37
	25
	12
	

	ОГСЭ.00
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 
	0/3/1
	594
	198
	396
	106
	290
	

	ОГСЭ.01
	Основы философии
	
	
	
	
	
	ДЗ
	60
	12
	48
	38
	10
	

	ОГСЭ.02
	История
	
	
	ДЗ

	
	
	
	60
	12
	48
	38
	10
	

	ОГСЭ.03
	Иностранный язык
	
	
	-
	Э
	
	
	162
	36
	126
	0
	126
	

	ОГСЭ.04
	Физическая культура
	
	
	ДЗ
	ДЗ
	ДЗ
	ДЗ
	252
	126
	126
	2
	124
	

	ОГСЭ 05
	Русский язык и культура речи
	
	
	
	ДЗ
	
	
	60
	12
	48
	28
	20
	

	ЕН.00
	Математический и общий естественнонаучный цикл 
	     0/3/0                                   
	240
	80
	160
	94
	66
	


	ЕН.01
	Математика
	
	
	ДЗ
	
	
	
	63
	21
	42
	28
	14
	

	ЕН.02
	Информатика
	
	
	
	ДЗ
	
	
	108
	36
	72
	30
	42
	

	ЕН.03
	Экологические основы природопользования
	
	
	ДЗ
	
	
	
	69
	23
	46
	36
	10
	

	П.00
	Профессиональный цикл 
	0/14/10
	   2568
	     856   
	1712
	994
	698
	20

	ОП.00
	Общепрофессиональные дисциплины 
	0/9/4
	1191
	397
	794
	456
	338
	

	ОП.01
	Экономическая теория
	
	
	ДЗ
	
	
	
	75
	25
	50
	30
	20
	

	ОП.02
	Экономика организации
	
	
	
	Э
	
	
	120
	40
	80
	60
	20
	

	ОП.03
	Менеджмент 
	
	
	
	
	Э
	
	126
	42
	84
	54
	30
	

	ОП.04
	Государственная и муниципальная служба
	
	
	
	
	-
	ДЗ
	90
	30
	60
	40
	20
	

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)
	
	
	
	
	-
	Э
	114
	38
	76
	0
	76
	

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения
	
	
	
	ДЗ
	
	
	90
	30
	60
	40
	20
	

	ОП.07
	Управление персоналом
	
	
	
	
	-
	ДЗ
	90
	30
	60
	40
	20
	

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	
	
	
	
	Э
	
	120
	40
	80
	50
	30
	

	ОП.09
	Безопасность жизнедеятельности
	
	
	 ДЗ
	
	
	
	102
	34
	68
	48
	20
	

	ОП.10
	Основы исследовательской и проектной деятельности  
	
	
	ДЗ
	
	
	
	54
	18
	36
	20
	16
	

	ОП.11
	Конфликтология
	
	
	
	
	
	ДЗ
	66
	22
	44
	34
	10
	

	ОП.12
	Информационные системы в профессиональной деятельности
	
	
	
	
	ДЗ
	
	90
	30
	60
	20
	40
	

	ОП.13
	Основы предпринимательства и бизнес-планирования
	
	
	
	
	
	ДЗ
	54
	18
	36
	20
	16
	

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	0/5/6
	1377
	459
	918
	538
	360
	20

	ПМ.01
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	0/2/3
	486
	162
	324
	194
	130
	

	МДК.01.01
	Документационное обеспечение управления
	
	
	-
	Э
	
	
	198
	66
	132
	82
	50
	

	МДК.01.02
	Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	
	
	-
	ДЗ
	
	111
	37
	74
	44
	30
	

	МДК.01.03
	Организация секретарского обслуживания
	
	
	-
	-
	Э
	
	177
	59
	118
	68
	50
	

	УП.01
	Учебная практика
	
	
	
	
	кДЗ
	
	
	
	36-1
	
	
	

	ПП.01
	Производственная практика
	
	
	
	
	кДЗ
	
	
	
	36-1
	
	
	

	ПМ.02
	Организация архивной и справочно- информационной работы по документам организации
	0/2/2
	708
	236
	472
	272
	180
	20

	МДК.02.01
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	
	
	
	-
	-
	кДЗ
	204
	68
	136
	86
	50
	

	МДК.02.02
	Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций
	
	
	
	
	-
	кДЗ
	117
	39
	78
	48
	30
	

	МДК.02.03
	Методика и практика архивоведения
	
	
	
	-
	-
	КЭ
	207
	69
	138
	68
	50
	20

	МДК.02.04
	Обеспечение сохранности документов
	
	
	
	-
	-
	КЭ
	180
	60
	120
	70
	50
	

	УП.02
	Учебная практика
	
	
	
	
	
	кДЗ
	
	
	36-1
	
	
	

	ПП.02
	Производственная практика
	
	
	
	
	
	кДЗ
	
	
	36-1
	
	
	

	ПМ.03
	Выполнение работ по  профессии  21299  Делопроизводитель
	0/1/1
	183
	61
	122
	72
	50
	

	МДК.03.01
	Делопроизводство
	
	
	
	
	
	
	183
	61
	122
	72
	50
	

	УП.03
	Учебная практика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПП.03
	Производственная практика
	
	
	ДЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего часов по дисциплинам ОПОП
	0/30/14
	5508
	1836
	3672
	2049
	1603
	20

	                            В т.ч. по ФГОС
	0/20/11
	3402
	1134
	2268
	1194
	1054
	20

	ПДП
	Преддипломная практика 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ГИА
	Государственная итоговая аттестация
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Недельная нагрузка
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Консультации на учебную группу по 100 часов в год (всего 300 час.)

Государственная (итоговая) аттестация

1. Программа базовой/углубленной подготовки 

1.1. Дипломный проект (работа)

Выполнение дипломного проекта (работы) с 18.05 по 14.06 (всего 4 нед.)

Защита дипломного проекта (работы) с 15.06 по 28.06  (всего 2 нед.)


	Всего
	дисциплин

и МДК

	
	
	учебной практики

	
	
	производст. практики / 

	
	
	преддипл. практика

	
	
	экзаменов

	
	
	дифф. зачетов

	
	
	зачетов


2. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

	Курсы
	Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам
	Учебная практика
	Производственная практика
	Промежуточная аттестация
	Государственная итоговая аттестация
	Каникулы
	Всего

	
	
	
	по профилю специальности
	преддипломная

(для СПО)
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	I курс
	39
	0
	0
	0
	2
	0
	11
	52

	II курс
	38
	0
	2
	0
	1
	0
	11
	52

	III курс
	25
	2
	2
	4
	2
	6
	2
	43

	По ФГОС
	63
	2
	4
	4
	3
	6
	13
	95

	Всего
	102
	2
	4
	4
	5
	6
	24
	147


3. Пояснительная записка

Настоящий учебный план образовательного учреждения среднего профессионального образования ГПОУ ЯО Ярославского торгово-экономического колледжа разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования (далее – СПО) утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014 № 975, зарегистр. Министерством юстиции (рег. № 33682 от 20.08. 2014 г.) 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

и нормативных документов:

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 21.12.2012г.

Разъяснения по реализации федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования  в пределах основных профессиональных образовательных программ      Протокол № 1 от «03» февраля 2011 г.

1. Начало обучения – 1 сентября

Продолжительность учебной недели – шестидневная, продолжительность занятий – 45 минут.

2. Максимальная учебная нагрузка студента – 54 часа в неделю и включает: 36 часов – аудиторная нагрузка и 18 – внеаудиторная (консультации и самостоятельная работа студентов). На групповые и индивидуальные консультации отводится до 4 часов на одного студента в учебном году. Виды самостоятельной работы – выполнение домашних заданий,  самостоятельное изучение отдельных разделов, тем по дисциплинам. В графе самостоятельной работы выделены часы по всем дисциплинам на выполнение индивидуальных проектов согласно положению по рекомендованной или самостоятельно выбранной и согласованной тематике.
3. В промежуточную аттестацию студентов включаются: экзамены, комплексные экзамены, дифференцированные зачеты, комплексные дифференцированные зачеты, защита курсовой работы.

Все дисциплины учебного плана имеют завершающую форму контроля, проведение  дифференцированных зачетов, защита курсовых работ осуществляется за счет часов, отведенных на дисциплину. На промежуточную аттестацию в форме экзаменов и комплексных экзаменов ФГОСом по специальности отводится 3 недели и 2 недели для промежуточной аттестации при реализации среднего (полного) общего образования. 
4. Сводные данные по бюджету времени за полный курс обучения (2 года 10 месяцев) полностью соответствуют требованиям ФГОС СПО по специальности и объемным параметрам реализации федерального компонента государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования в пределах основной образовательной программы  СПО с учетом гуманитарного профиля (1404 часа).
5. Общий гуманитарный и социально-экономический цикл (ОГСЭ) по объему и структуре полностью соответствует ФГОС СПО по специальности.

6. Математический и общий естественнонаучный цикл (ЕН) по объему и структуре полностью соответствует ФГОС СПО по специальности.

7. Профессиональный цикл (П.00) по объему и структуре полностью соответствует ФГОС СПО по специальности и усилен объемом времени, отведенным на вариативную часть – 684 часа и дополн6ительно введенными дисциплинами ОП.
8. Распределение объема часов вариативной части согласовано с работодателями в лице начальника административного отдела Ярославстата территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Ярославской области Плигиной И.М. с учетом  потребностей, запросов регионального рынка труда с целью наделения выпускника дополнительными профессиональными компетенциями, умениями и знаниями, необходимыми для обеспечения его конкурентоспособности.

Вариативная часть (684 часа) распределена следующим образом: 

·  введены дисциплины ОГСЭ.05 Русский язык и культура речи, ОП: Информационные системы в профессиональной деятельности, Основы предпринимательства и бизнес-планирование, Конфликтология
9. Рабочий учебный план предполагает выполнение курсовой работы по МДК 02.03 Методика и практика архивоведения.

10. Рабочим учебным планом предусматривается практика двух видов: учебная в объеме 2 недели и производственная по профилю специальности в объеме 4 недели в рамках трех профессиональных модулей. Учебная и производственная практика реализуется концентрировано. Практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. 

11. Государственная итоговая аттестация (ГИА) – 6 учебных недель включает подготовку – 4 нед. и защиту – 2 нед. выпускной квалификационной работы.
12. При освоении программы профессионального модуля ПМ.03 студенты осваивают рабочую профессию 21299 «Делопроизводитель» в рамках основной профессиональной образовательной программы СПО. Формой итоговой аттестации по ПМ.03 является квалификационный экзамен с участием работодателей.
4. Перечень кабинетов и лабораторий  для подготовки  
по специальности  46.02.01.  Документационное обеспечение управления и архивоведение
	№
	Наименование

	
	Кабинеты:

	1. 
	социально-экономических дисциплин

	2. 
	иностранного языка

	3. 
	математики и информатики

	4. 
	экологических основ природопользования

	5. 
	экономики организации 

	6. 
	менеджмента и управления персоналом

	7. 
	правового обеспечения профессиональной деятельности

	8. 
	государственной и муниципальной службы

	9. 
	документационного обеспечения управления

	10. 
	архивоведения

	11. 
	профессиональной этики и психологии делового общения

	12. 
	безопасности жизнедеятельности

	13. 
	методический

	
	Лаборатории:

	1. 
	информатики и компьютерной обработки документов

	2. 
	технических средств и документационного обеспечения управления

	3. 
	систем электронного документооборота

	4. 
	документоведения

	5. 
	учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления)

	
	Спортивный комплекс:

	1. 
	2 спортивных зала

	2. 
	Электронный стрелковый тир

	
	Залы

	
	2библиотеки, читальный зал с выходом в  Интернет; 2актовых зала.
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