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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64

36 35.76 36 35.73 36 34.71 36 34.74 36 34.33 36 34.25

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 3 11 1476 577 605 294 0 0 0 ###

ООД Общеобразовательный цикл 3 11 1476 1426 18 18 32 577 ## 561 ## ## 16 605 589 ## ## 16 294 0 258 0 0 18 18 0 0 0 0 0 0 1476

ООД.01 Русский язык 3 90 84 6 6 34 34 20 20 36 24 6 6 72

ООД.02 Литература 2 162 156 6 6 52 52 50 50 60 48 6 6 144

ООД.03 История 2 136 136 68 68 68 68 136

ООД.04 Обществознание 3 144 138 6 6 52 52 40 40 52 40 6 6 144

ООД.05 География 2 72 72 34 34 38 38 72

ООД.06 Иностранный язык 2 108 108 52 52 56 56 144

ООД.07 Математика 3 232 232 68 68 90 90 74 74 232

ООД.08 Информатика 2 108 108 50 50 58 58 108

ООД.09 Физическая культура 1 2 72 72 34 34 38 38 72

ООД.10 Основы безопасности жизнедеятельности 2 68 68 34 34 34 34 68

ООД.11 Физика 2 108 108 47 47 61 61 108

ООД.12 Химия 3 72 72 72 72 72

ООД.13 Биология 2 72 72 36 36 36 36 72

ООД.14 Индивидуальный проект 2 32 32 16 16 16 16 32

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 2736 1846 36 66 35 35 259 109 318 4 314 0 0 0 0 642 10 602 0 0 0 12 18 612 12 570 0 0 12 18 648 2 250 0 0 0 12 24 1778 850

СГД Социально-гуманитарный цикл 444 6 394 4 6 0 0 0 0 64 0 64 0 0 0 0 200 2 198 0 0 0 0 0 126 4 122 0 0 0 0 54 0 44 0 0 0 4 6 434 0

СГ.01 История России 4 34 34 34 34

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
6 150 6 134 4 6 60 2 58 54 4 50 36 26 4 6 140

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 6 70 70 32 32 38 38 70

СГ.04 Физическая культура
3,4,

5
6 122 122 32 32 34 34 38 38 18 18 122

СГ.05 Основы бережливого производства 5 34 34 34 34 34

СГ.05 Основы финансовой грамотности 4 34 34 34 34 34

ОПД Общепрофессиональный цикл 520 0 500 8 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 118 0 108 0 0 0 4 6 256 0 256 0 0 0 0 146 0 136 0 0 0 4 6 378 122

ОП.01 Экономика организации 5 34 34 34 34 34

ОП.02 Менеджмент 6 34 34 34 34 34

ОП.03
Профессиональнеая этика и основы 

делового общения
6 72 72 48 48 24 24 34 38

ОП.04
Правовые основы профессиональной 

деятельности
6 72 72 48 48 24 24 70 2

ОП.05
Информационные и коммуникационные 

технологии
5 72 72 72 72 66 6

ОП.06
Русский язык в профессиональной 

деятельности
6 118 108 4 6 54 54 64 54 4 6 70 38

ОП.07 Компьютерная обработка документов 4 118 108 4 6 118 108 4 6 70 38

ПЦ Профессиональный цикл 1772 952 24 48 35 35 259 109 254 4 250 0 0 0 0 324 8 296 0 0 0 8 12 230 8 192 0 0 12 18 448 2 70 0 0 0 4 12 966 728

ПМ.01

Осуществление организационного и 

документационного обеспечения 

деятельности организации

800 12 546 0 0 0 20 8 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 254 4 250 0 0 0 0 324 8 296 0 0 0 8 12 0 0 0 0 0 0 0 0 428 346

МДК.01.01
Документационное обеспечение 

управления
4 318 8 300 20 4 6 254 4 250 64 4 50 4 6 218 90

МДК.01.02
Организация работы с электронными 

документами
4 34 34 34 34 34

МДК.01.03
Организация секретарского 

обслуживания
4 72 72 72 72 52 20

МДК.01.04
Документационное обеспечение 

кадровой службы
4 154 4 140 4 6 154 4 140 4 6 52 92

УП.01 Учебная практика 4 72 нед 72 36 36

ПП.01 Производственная практика 4 144 нед 144 36 108

ПM.01.ЭК Экзамен по модулю 4 6 6 6 6

ПМ.02

Организация архивной работы по 

документам организаций различных 

форм собственности

534 10 262 0 0 0 0 16 30 0 0 0 0 0 0 0 230 8 192 0 0 12 18 304 2 70 0 0 0 4 12 250 238

МДК.02.01
Организация и нормативно-правовые 

основы архивного дела
5 62 52 4 6 62 52 4 6 34 18

МДК.02.02
Государственные муниципальные архивы  

и архивы организаций
5 82 2 70 4 6 82 2 70 4 6 34 38

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 5 86 6 70 4 6 86 6 70 4 6 76

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 6 82 2 70 4 6 82 2 70 4 6 34 38

УП.02 Учебная практика 6 72 нед 72 36 36

ПП.02 Производственная практика 6 144 нед 144 36 108

ПM.02.ЭК Экзамен по модулю 6 6 6 6 6

ПМ.03
Освоение видов работ по должности 

служащего Секретарь-администратор
294 144 6 35 35 259 109 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 144 144

Индекс

Наименование циклов, 

дисциплин, профессиональных модулей, 

МДК, практик и др.

Семестры и формы 

промежут. аттестации
Учебная нагрузка обучающихся, ч.

Распределение по курсам и семестрам
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МДК.03.01
Освоение видов работ по должности 

служащего Секретарь-администратор
2 144 144 35 35 109 109 144

УП.03 Учебная практика 2 72 нед 72 72

ПП.03 Производственная практика 2 72 нед 72 72

ПM.03.ЭК Квалификационный экзамен 2 6 6 6 6

ПДП
Производственная практика 

(преддипломная)
144 144 нед 4 144 нед нед нед нед нед 144 нед 4 144

Промежуточная аттестация 72 36

ГИА Государственная итоговая аттестация 216 216 нед нед нед нед нед нед 216 нед 6 216

ДР Дипломная работа (подготовка и защита) #ЗНАЧ! 144 нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед 4 144

ДЭ
Демонстрационный экзамен (подготовка 

к экзамену и проведение)
#ЗНАЧ! 72 нед час нед час нед час нед час нед час нед час нед 2 72

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
4428 3272 36 66 612 596 16 864 698 6 16 612 4 572 0 0 0 0 642 10 602 ## 0 0 12 18 612 12 570 ## 0 12 18 864 2 250 ## 6 0 12 24 3542 886

6 

4

2

Экзамены (без учета физ. культуры)

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры)

Зачеты (без учета физ. культуры)

Курсовые работы

Комплексные диффер. зачеты (без учета физ. культуры)



КОМПЛЕКСНЫЕ ФОРМЫ КОНТРОЛЯ:

№
Вид 

контроля

Наименование 

комплексного вида 

контроля

Семестр

[3] МДК.01.02 Изучение основ делопроизводства

[3] МДК.01.03 Соблюдение норм этики делового общения

[4] УП.01.01 Учебная практика Осуществление расчетов с клиентами

[4]
ПП.01.01 Производственная практика Организация и контроль текущей 

деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование 

дисциплины/МДК

1 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
3

2 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
4



ПРАКТИКА:

Индекс Наименование практики Сем. Часов
Форма 

аттестации

УП

УП.01.01
Учебная практика Осуществление расчетов с 

клиентами (ПМ.01)
4 2 72 ДифЗач

УП.03.01
Учебная практика Выполнение работ по должности 

служащего 20001 Агент (ПМ.03)
5 2 72 ДифЗач

УП.02.01
Учебная практика Предоставление туроператорских 

и турагентских услуг (ПМ.02)
6 3 108 ДифЗач

ПП

ПП.01.01

Производственная практика Организация и контроль 

текущей деятельности служб предприятий туризма и 

гостеприимства (ПМ.01)

4 2 72 ДифЗач

ПП.03.01
Производственная практика Выполнение работ по 

должности служащего 20001 Агент (ПМ.03)
5 2 72 ДифЗач

ПП.02.01
Производственная практика Предоставление 

туроператорских и турагентских услуг (ПМ.02)
6 2 72 ДифЗач

ПДП Производственная практика (преддипломная) 6 4 144 ДифЗач

ВСЕГО: 17 612

Недель

Учебная практика

Производственная практика (по профилю специальности)
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