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Выполнение работ по профессии "Делопроизводитель"

Виды деятельности

Правоприменительная деятельность
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2 2 1 1 2 35 16 19 3 1 

нед. нед.

11 52 

нед. нед. нед. нед.

39 17 22 2 2 

нед. нед. нед. нед. нед.

2 сем Всего 1 сем 2 сем

нед. нед. нед. нед. нед. нед.

Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем 2 сем

Каникулы ВсегоУчебная практика
Производственная 

практика 

Производственная 

практика 

(преддипломная)

Всего 1 сем 2 сем Всего 1 сем

   Каникулы    Производственная практика (преддипломная)    

Сводные данные по бюджету времени

Курс

Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам Промежуточная аттестация

Практики ГИА

Август

Обозначения:    Обучение по дисциплинам и междисциплинарным курсам    Учебная практика

   Промежуточная аттестация    Производственная практика Неделя отсутствует
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40.02.04 Юриспруденция
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Виды деятельности

Правоприменительная деятельность

Правоохранительная деятельность

Правовое обеспечение деятельности организаций и оказание юридической помощи физическим лицам и их объединениям 

Выполнение работ по профессии "Делопроизводитель"

Государственная итоговая 

аттестация

Календарный учебный график
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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

36 35,41 36 35,09 36 30,12 36 30,82 36 32,93 36 35,73

ОП ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 5 2 8 1 1476 36 1374 608 766 66 36 612 602 266 336 10 864 772 342 430 66 26

СО Среднее общее образование 5 2 8 1 1476 36 1374 608 766 66 36 612 602 266 336 10 864 772 342 430 66 26

БП Базовые предметы 3 2 7 1008 958 394 564 50 430 430 176 254 578 528 218 310 50

БП.01 Русский язык 2 72 66 32 34 6 28 28 14 14 44 38 18 20 6

БП.02 Литература 2 108 102 50 52 6 44 44 22 22 64 58 28 30 6

БП.03 Иностранный язык 2 108 102 102 6 46 46 46 62 56 56 6

БП.04 Информатика 2 144 140 56 84 4 68 68 28 40 76 72 28 44 4

БП.05 История 2 144 138 76 62 6 72 72 36 36 72 66 40 26 6

БП.06 География 2 72 68 38 30 4 28 28 18 10 44 40 20 20 4

БП.07 Физика 2 72 68 36 32 4 30 30 16 14 42 38 20 18 4

БП.08 Химия 2 72 68 36 32 4 26 26 14 12 46 42 22 20 4

БП.09 Биология 2 72 68 34 34 4 28 28 14 14 44 40 20 20 4

БП.10 Физическая культура 12 72 70 70 2 36 36 34 2 36 34 34 2

БП.11 Основы безопасности защиты Родины 2 72 68 36 32 4 24 24 14 10 48 44 22 22 4

ПП Профильные предметы 2 1 396 36 348 176 172 12 36 152 142 72 70 10 244 206 104 102 12 26

ПП.01 Математика 2 216 210 104 106 6 88 88 44 44 128 122 60 62 6

ПП.02 Обществознание 2 2 180 36 138 72 66 6 36 64 54 28 26 10 116 84 44 40 6 26

ПОО Предлагаемые ОО 1 72 68 38 30 4 30 30 18 12 42 38 20 18 4 72

ПОО.01 Право 2 72 68 38 30 4 30 30 18 12 42 38 20 18 4 72

ПП ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПОДГОТОВКА 17 4 23 1 2736 372 2224 754 874 20 140 8 612 100 482 226 256 30 864 136 678 254 296 20 50 612 78 494 150 200 32 648 50 570 124 122 28 1908 828

СГ Социально-гуманитарный цикл 2 4 4 504 76 400 120 280 28 8 356 56 276 120 156 24 72 6 64 64 2 60 6 46 46 16 14 14 2 396 108

СГ.01 История России 3 72 14 52 32 20 6 72 14 52 32 20 6 72

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
5 108 24 84 84 6 36 6 30 30 36 6 30 30 36 6 24 24 72 36

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 3 72 10 58 28 30 4 72 10 58 28 30 4 72

СГ.04 Физическая культура 3-6 108 2 100 100 6 2 32 30 30 2 36 34 34 2 24 22 22 16 14 14 2 108

СГ.05 Основы финансовой грамотности 3 36 6 26 14 12 4 36 6 26 14 12 4 36

СГ.06 Основы бережливого производства 3 36 6 26 14 12 4 36 6 26 14 12 4 36

СГ.07 Основы философии 3 72 14 54 32 22 4 72 14 54 32 22 4 72

ОП Общепрофессиональный цикл 4 4 1 684 126 516 264 242 10 42 184 30 154 80 74 428 84 310 164 136 10 34 72 12 52 20 32 8 432 252

ОП.01 Теория государства и права 4 144 26 112 56 56 6 62 10 52 26 26 82 16 60 30 30 6 108 36

ОП.02 Конституционное право России 4 108 20 82 44 38 6 72 14 58 32 26 36 6 24 12 12 6 108

ОП.03 Административное право 3 72 14 52 32 20 6 72 14 52 32 20 6 72

ОП.04 Гражданское право 4 4 180 32 140 66 64 10 8 50 6 44 22 22 130 26 96 44 42 10 8 108 72

ОП.05
Информационные технологии в юридической 

деятельности
5 36 6 26 10 16 4 36 6 26 10 16 4 36

ОП.06 Основы проектной деятельности 4 36 8 24 14 10 4 36 8 24 14 10 4 36

ОП.07 Семейное право 4 72 14 54 32 22 4 72 14 54 32 22 4 72

ОП.08 Жилищное право 5 36 6 26 10 16 4 36 6 26 10 16 4 36

ПЦ Профессиональный цикл 11 15 1548 170 1308 370 352 10 70 72 14 52 26 26 6 364 46 304 90 96 10 14 480 60 396 130 122 24 632 50 556 124 108 26 1080 468

ПМ.01 Правоприменительная деятельность 2 5 468 60 386 142 136 22 232 42 178 90 88 12 236 18 208 52 48 10 396 72

МДК.01.01 Административный процесс 5 72 12 54 30 24 6 72 12 54 30 24 6 72

МДК.01.02 Трудовое право 5 108 18 84 42 42 6 108 18 84 42 42 6 108

МДК.01.03 Гражданский процесс 6 108 18 84 40 44 6 52 12 40 18 22 56 6 44 22 22 6 108

МДК.01.04 Нотариат 6 72 12 56 30 26 4 72 12 56 30 26 4 72

УП.01.01 Учебная практика 6 час 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 36

ПП.01.01 Производственная практика 6 час 72 72 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 72

ПM.01.ЭК Экзамен квалификационный 6

Всего часов по МДК 360 278

ПМ.02 Правоохранительная деятельность 4 2 396 44 334 96 84 10 18 148 26 116 56 50 10 6 248 18 218 40 34 12 396

МДК.02.01 Судоустройство и правоохранительные органы 4 72 12 54 28 26 6 72 12 54 28 26 6 72

МДК.02.02 Уголовный процесс 5 72 12 54 30 24 6 72 12 54 30 24 6 72

МДК.02.03 Уголовное право 5 5 108 20 82 38 34 10 6 76 14 62 28 24 10 32 6 20 10 10 6 108

УП.02.01 Учебная практика 5 час 36 36 нед час нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 час нед 36

ПП.02.01 Производственная практика 5 час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 час нед 108

ПM.02.ЭК Экзамен квалификационный 5

Всего часов по МДК 252 190

ПМ.03

Правовое обеспечение деятельности 

организаций и оказание юридической помощи 

физическим лицам и их объединениям 

(вариативный)

3 3 288 32 240 72 60 16 288 32 240 72 60 16 288

МДК.03.01 Корпоративное право 6 72 12 54 30 24 6 72 12 54 30 24 6 72

МДК.03.02 Договоры в предпринимательской деятельности 6 72 14 52 26 26 6 72 14 52 26 26 6 72

МДК.03.03
Судебная и альтернативные формы защиты прав 

организаций и физических лиц
6 36 6 26 16 10 4 36 6 26 16 10 4 36

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

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

ПM.03.ЭК Экзамен квалификационный 6

Всего часов по МДК 180 132

ПМ.04
Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель
2 4 288 34 240 60 72 14 72 14 52 26 26 6 216 20 188 34 46 8 288

МДК.04.01

Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с 

документами

4 72 14 52 26 26 6 72 14 52 26 26 6 72

МДК.04.02
Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив
4 72 14 54 26 28 4 72 14 54 26 28 4 72

МДК.04.03
Информационно-коммуникационные технологии 

в делопроизводстве
4 36 6 26 8 18 4 36 6 26 8 18 4 36

УП.04.01 Учебная практика 4 час 36 36 нед час нед час нед час нед час 36 нед 1 час нед час нед 36

ПП.04.01 Производственная практика 4 час 72 72 нед час нед час нед час нед час 72 нед 2 час нед час нед 72

ПM.04.ЭК Экзамен квалификационный 4

Всего часов по МДК 180 132

Учебная и производственная (по профилю 

специальности) практики 
час 468 468 нед час нед час нед час нед час 108 нед час 144 нед час 216 нед

Учебная практика час 144 144 нед час нед час нед час нед час 36 нед час 36 нед час 72 нед

    Концентрированная час 144 144 нед час нед час нед час нед час 36 нед час 36 нед час 72 нед

Производственная (по профилю специальности) 

практика
час 324 324 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 108 нед час 144 нед

    Концентрированная час 324 324 нед час нед час нед час нед час 72 нед час 108 нед час 144 нед

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)
6 час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 108

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

Защита дипломного проекта (работы) час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 108

Демонстрационный экзамен час 108 108 нед час нед час нед час нед час нед час нед час 108 нед 3 108

ОБЪЕМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ В 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ
22 6 31 1 1 4428 408 3814 1362 1640 20 206 44 612 602 266 336 10 864 772 342 430 66 26 612 100 482 226 256 30 864 136 678 254 296 20 50 612 78 494 150 200 32 864 50 786 124 122 28 3600 828

6 4 6

Курсовые работы (без учета физ. культуры) 1

5 3

Зачеты (без учета физ. культуры)

Экзамены (без учета физ. культуры) 5 2 6

Диффер. зачеты (без учета физ. культуры) 8 4
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Семестр 1

Максимальная 

учебная нагрузка

Вар. 

часть

Итого час/нед (с учетом консультаций в период обучения по циклам)

1 

Всего

в том числе 17  нед 22  нед

Обяз. 
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Семестр 2 Семестр 3 Семестр 4

Индекс

Перечень циклов, разделов, 

дисциплин, профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы промежуточной 

аттестации
Учебная нагрузка обучающихся, ч.

Последовательность и распределение по курсам и семестрам
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Обязательная



№
Вид 

контроля

Наименование 

комплексного вида 

контроля

Семестр

[5] УП.02.01 Учебная практика

[5] ПП.02.01 Производственная практика

[6] УП.01.01 Учебная практика

[6] ПП.01.01 Производственная практика

[6] УП.03.01 Учебная практика

[6] ПП.03.01 Производственная практика

[6] МДК.03.01 Корпоративное право

[6] МДК.03.02 Договоры в предпринимательской деятельности

3 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
6

4 Экз Комплексный экзамен 6

[Семестр проведения комплексного вида контроля] Наименование 

дисциплины/МДК

1 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
5

2 Диф. зач
Комплексный диф. 

зачет
6



Индекс Содержание

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

ОК 02
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии

для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК 03

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 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

ОК 05
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом

особенностей социального и культурного контекста

ОК 06

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

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений,

применять стандарты антикоррупционного поведения

ОК 07
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата,

принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

ОК 08
Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной

деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

ПК 1.1 Осуществлять профессиональное толкование норм права

ПК 1.2 Применять нормы права для решения задач в профессиональной деятельности

ПК 1.3
Владеть навыками подготовки юридических документов, в том числе с использованием информационных 

технологий

ПК 2.1 Осуществлять контроль соблюдения законодательства Российской Федерации субъектами права

ПК 2.2
Систематизировать нормативные правовые акты и обобщать правоприменительную практику по вопросам

расследования и предупреждения преступлений и иных правонарушений

ПК 2.3 Осуществлять оценку противоправного поведения и определять подведомственность рассмотрения дел

ПК 3.1 Вести документооборот при оказании профессиональной юридической помощи

ПК 3.2
Представлять интересы организаций и физических лиц в отношениях с государственными органами, контрагентами и

иными лицами

ПК 3.3 Составлять подборку законодательства и судебной практики

ПК 3.4 Разрабатывать проекты юридических документов

ПК 3.5 Проводить первичную правовую экспертизу документов для организаций и физических лиц

ПК 4.1 
Осуществлять прием, регистрацию, передачу поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем

ПК 4.2
Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных 

правовых актов

ПК 4.3
Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного подразделения. Формировать дела в 

соответствии с номенклатурой дел и правилами формирования дел.

ПК 4.4 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел (документов).

ПК 4.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения для передачи в архив организации.



Индекс Наименование

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1.1 1.2 1.3 2.1 2.2 2.3 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5

СГ Социально-гуманитарный цикл

СГ.01 История России О О О О О

СГ.02
Иностранный язык в профессиональной 

деятельности
О О

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности О О О О

СГ.04 Физическая культура О О

СГ.05 Основы финансовой грамотности О О О О О

СГ.06 Основы бережливого производства О

СГ.07 Основы философии О О О О

ОП Общепрофессиональный цикл

ОП.01 Теория государства и права О О О О О О

ОП.02 Конституционное право России О О О О О

ОП.03 Административное право О О О О О О О

ОП.04 Гражданское право О О О О О О

ОП.05
Информационные технологии в юридической 

деятельности
О О

ОП.06 Основы проектной деятельности О О О

ОП.07 Семейное право О О О О О О

ОП.08 Жилищное право О О О О О О

ПЦ Профессиональный цикл

ПМ.01 Правоприменительная деятельность

МДК.01.01 Административный процесс О О О О О О О О

МДК.01.02 Трудовое право О О О О О О О О

МДК.01.03 Гражданский процесс О О О О О О О О

МДК.01.04 Нотариат О О О О О О О

УП.01.01 Учебная практика О О О О О О О О

ПП.01.01 Производственная практика О О О О О О О О

ПМ.02 Правоохранительная деятельность

МДК.02.01 Судоустройство и правоохранительные органы О О О О О О О О

МДК.02.02 Уголовный процесс О О О О О О О О

МДК.02.03 Уголовное право О О О О О О О О

УП.02.01 Учебная практика О О О О О О О О

ПП.02.01 Производственная практика О О О О О О О О

ПМ.03

Правовое обеспечение деятельности 

организаций и оказание юридической 

помощи физическим лицам и их 
МДК.03.01 Корпоративное право О О О О О О О О О

МДК.03.02 Договоры в предпринимательской деятельности О О О О О О О О О

МДК.03.03
Судебная и альтернативные формы защиты прав 

организаций и физических лиц
О О О О О О О О О

УП.03.01 Учебная практика О О О О О О О О О

ПП.03.01 Производственная практика О О О О О О О О О

ПМ.04
Выполнение работ по профессии 

Делопроизводитель

МДК.04.01
Документирование управленческой деятельности и 

организация работы с документами
О О О О О О О О О

МДК.04.02
Организация текущего хранения документов и 

подготовка дел для передачи в архив
О О О О О О О О О

МДК.04.03
Информационно-коммуникационные технологии в 

делопроизводстве
О О О О О О О О О

УП.04.01 Учебная практика О О О О О О О О О

ПП.04.01 Производственная практика О О О О О О О О О

ПДП
ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА 

(ПРЕДДИПЛОМНАЯ)

Государственная итоговая аттестация

Защита дипломного проекта (работы)

Демонстрационный экзамен

Код общих и профессиональных компетенций, осваиваемых в рамках дисциплин (профессиональных модулей)

Общие компетенции (ОК) Профессиональные компетенции (ПК)



№ Наименование

Социально-гуманитарных дисциплин

Безопасности жизнедеятельности

Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей

Самостоятельной и воспитательной работы

Спортивный комплекс

Читальный зал/Библиотека/

Актовый зал


