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Виды деятельности

документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами;



Индекс Наименование
Экза 

мен
Зачет

Зачет с 

оц.
Др

Экспер 

тное

По 

плану
С преп. СР ПАтт

Обяз. 

часть

Вар. 

часть
Итого Лек Лаб Пр ИП СР ПАтт Итого Лек Лаб Пр ИП СР ПАтт Итого Лек Лаб Пр ИП СР ПАтт Итого Лек Лаб Пр ИП СР ПАтт

1476 1476 1372 74 30 100% 0% 594 248 306 28 12 882 366 452 46 18

ОУП Общие учебные предметы 11222

11122

22222

22

11 1332 1332 1228 74 30 1332 522 208 274 28 12 810 326 420 46 18

ОУП.01 Русский язык 1 72 72 60 6 6 72 72 28 32 6 6

ОУП.02 Литература 2 1 144 144 144 144 80 40 40 64 34 30

ОУП.03 Математика 2 1 308 308 296 6 6 308 162 80 82 146 64 70 6 6

ОУП.04 Иностранный язык 2 1 72 72 60 6 6 72 32 32 40 28 6 6

ОУП.05 Физика 2 72 72 72 72 72 34 38

ОУП.06 История 1 96 96 84 6 6 96 96 44 40 6 6

ОУП.07 Биология 2 1 72 72 60 6 6 72 32 16 16 40 14 14 6 6

ОУП.08 Химия 2 72 72 72 72 72 38 34

ОУП.09 Информатика 2 72 72 68 4 72 72 20 48 4

ОУП.10 Обществознание 2 108 108 100 8 108 108 50 50 8

ОУП.11 География 2 72 72 72 72 72 36 36

ОУП.12 Физическая культура 12 72 72 72 72 32 32 40 40

ОУП.13 Основы безопасности и защиты Родины 2 68 68 68 68 68 36 32

* Индивидуальный проект (предметом не является) 2 32 32 32 32 16 16 16 16

УПВ Учебные предметы по выбору 1122 144 144 144 144 72 40 32 72 40 32

УПВ.01 Родная литература 2 36 36 36 36 36 20 16

УПВ.02 Россия - моя история 1 36 36 36 36 36 20 16

УПВ.03 Кубановедение 1 36 36 36 36 36 20 16

УПВ.04 Экология 2 36 36 36 36 36 20 16

1476 1476 684 744 48 1044 432 612 188 246 160 18 864 96 154 584 30

230 230 230 144 86 108 50 58 122 44 78

СГ.01 История России 3 36 36 36 36 36 36

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
4 36 36 36 36 18 18 18 18

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 4 50 50 50 36 14 50 32 18

СГ.04 Физическая культура 34 36 36 36 36 18 2 16 18 18

СГ.05 Основы бережливого производства 3 36 36 36 36 36 12 24

СГ.06 Основы финансовой грамотности 4 36 36 36 36 36 12 24

346 346 264 64 18 284 62 258 80 114 46 18 88 26 44 18

ОП.01 Деловая культура 3 56 56 40 10 6 56 56 18 22 10 6

ОП.02 Архивное дело 3 56 56 40 16 56 56 18 22 16

ОП.03 Основы делопроизводства 3 56 56 40 10 6 56 56 18 22 10 6

ОП.04 Основы редактирования документов 4 58 58 42 16 58 58 18 24 16

ОП.05 Основы менеджмента 3 58 58 42 10 6 58 58 18 24 10 6

ОП.06
Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности
3 32 32 32 32 32 8 24

ОП.07 Охрана труда 4 30 30 28 2 30 30 8 20 2

864 864 190 644 30 580 284 246 58 74 114 618 26 32 530 30

ПМ.01

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами

444 44 33 450 450 104 328 18 320 130 120 28 40 52 330 16 20 276 18

МДК.01.01
Организация документооборота и 

документирование управленческой деятельности
4 3 96 96 52 38 6 34 62 60 14 20 26 36 8 10 12 6

МДК.01.02
Информационно-коммуникационные технологии в 

делопроизводстве
4 3 96 96 52 38 6 34 62 60 14 20 26 36 8 10 12 6

УП.01.01 Учебная практика 4 72 72 72 72 72 72

ПП.01.01 Производственная практика 4 180 180 180 180 180 180

ПМ.01.01(К) Экзамен по модулю 4 6 6 6 6 6 6

ПМ.02
Организация текущего хранения документов 

и подготовка дел для передачи в архив
44 44 3 414 414 86 316 12 260 154 126 30 34 62 288 10 12 254 12

МДК.02.01

Систематизация и организация оперативного 

хранения документов, и подготовка дел для 

передачи в архив

4 3 192 192 86 100 6 44 148 126 30 34 62 66 10 12 38 6

УП.02.01 Учебная практика 4 72 72 72 72 72 72

ПП.02.01 Производственная практика 4 144 144 144 144 144 144

ПМ.02.01(К) Экзамен по модулю 4 6 6 6 6 6 6

36 36 36 36 36 36

ГИА.01(Г) Демонстрационный экзамен 36 36 36 36 36 36

Объём ОП- - Формы пром. атт. Итого акад.часов
Курс 2

Семестр 1 Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4

Курс 1

ГИА.Государственная итоговая аттестация 

ОД.ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЙ ЦИКЛ 

П.Профессиональный цикл 

ПП.ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 

СГ.Социально-гуманитарный цикл 

ОП.Общепрофессиональный цикл 



Содержание Тип

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам; ОК

ОП.02

ОП.03

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

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

деятельности;
ОК

ОП.04

ОП.06

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
ОК

СГ.06

ОП.05

ОП.06

ОП.07

ПМ.01

МДК.01.01

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Учебная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Демонстрационный экзамен

ОК 03.

Основы финансовой грамотности

Основы менеджмента

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Охрана труда

Правовое обеспечение профессиональной деятельности

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Индекс

 

ОК 01.

Архивное дело

Основы делопроизводства

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Демонстрационный экзамен

Экзамен по модулю

ОК 02.

Основы редактирования документов



МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; ОК

ОП.01

ОП.05

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; ОК

ОП.04

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ОК 05.

Основы редактирования документов

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Экзамен по модулю

Учебная практика

Производственная практика

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Экзамен по модулю

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ОК 04.

Деловая культура

Основы менеджмента

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Учебная 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;
ОК

СГ.01

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

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

действовать в чрезвычайных ситуациях;
ОК

СГ.03

СГ.05

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

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

уровня физической подготовленности;
ОК

СГ.04

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ОК 08.

Физическая культура

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Демонстрационный экзамен

ОК 07.

Безопасность жизнедеятельности

Основы бережливого производства

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Экзамен по модулю

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

ОК 06.

История России

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности



МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. ОК

СГ.02

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию поступающей корреспонденции, в том числе с использованием автоматизированных систем. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Передавать документы на исполнение в подразделения с учетом резолюции руководителей организации. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с использованием автоматизированных систем. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 1.3.

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Демонстрационный экзамен

ПК 1.2.

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

Вид деятельности: документирование управленческой деятельности и организация работы с документами 

ПК 1.1.

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ОК 09.

Иностранный язык в профессиональной деятельности

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика



УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу по ним. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных правовых актов. ПК

ПМ.01

МДК.01.01

МДК.01.02

УП.01.01

ПП.01.01

ПМ.01.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения. ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел. ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

ПК 2.1.

Вид деятельности: организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив 

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 2.2.

Демонстрационный экзамен

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 1.6.

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 1.5.

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 1.4.

Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

Организация документооборота и документирование управленческой деятельности

Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве

Учебная практика

Производственная практика

Учебная практика



ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов). ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор документов на хранение и уничтожение, документировать работу экспертной комиссии. ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации. ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков хранения. ПК

ПМ.02

МДК.02.01

УП.02.01

ПП.02.01

ПМ.02.01(К)

ГИА.01(Г)

Производственная практика

Экзамен по модулю

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

ПК 2.3.

Демонстрационный экзамен

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 2.4.

Демонстрационный экзамен

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Демонстрационный экзамен

ПК 2.5.

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю

Демонстрационный экзамен

ПК 2.6.

Организация текущего хранения документов и подготовка дел для передачи в архив

Систематизация и организация оперативного хранения документов, и подготовка дел для передачи в архив

Учебная практика

Производственная практика

Экзамен по модулю
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