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ИНФОРМАЦИЯ  ОБ УЧЕБНОМ ПЛАНЕ  
по профессии среднего профессионального образования 

           034700.03  Делопроизводитель 

 

        Учебный план содержит циклы: общеобразовательный цикл, 

общепрофессиональный учебный цикл, профессиональный учебный цикл. 

       Общеобразовательный учебный цикл программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих формируется с учетом профиля 

получаемого профессионального образования, а также специфики профессии  

034700.03  Делопроизводитель. 

      На общеобразовательный учебный цикл учебным планом  отведено 2052 часа 

обязательной аудиторной нагрузки, из них на дополнительные дисциплины  – 171 

час. Дополнительные дисциплины: ОУД.19 Основы предпринимательства, ОУД.20 

Технология профессиональной деятельности, ОУД.21 Профессиональная адаптация, 

ОУД.23 Информационные технологии  в профессиональной деятельности, -   

нацелены на увеличение профессиональной составляющей профессии  и повышение 

качества подготовки обучающихся.  Изучение общеобразовательных дисциплин 

осуществляется рассредоточено одновременно с освоением  дисциплин 

профессионального учебного цикла. 

        На общепрофессиональный учебный цикл планом отведено 440 часов. В него 

включены дисциплины, предусмотренные ФГОС профессии 034700.03  

Делопроизводитель и вариативная часть: ОП.07  Основы психологии , ОП.08 

Культура речи. 

     Профессиональный учебный цикл состоит из профессиональных модулей в 

соответствии с основными видами деятельности. В состав профессионального 

модуля входят  междисциплинарные курсы. При освоении обучающимися 

профессиональных модулей проводятся учебная и  производственная практики. 

          Текущий контроль знаний проводится по учебным дисциплинам, 

предусмотренным учебным планом, в пределах учебного времени, отведенного на 

соответствующую дисциплину.  Текущий контроль проводится преподавателем в 

процессе проведения контрольных, практических и лабораторных работ, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.    

       При проведении промежуточной аттестации используются следующие формы: 

зачѐты  и дифференцированные зачѐты, экзамены. квалификационные экзамены по 

профессиональным модулям. Периодичность промежуточной аттестации 

определяется календарным графиком аттестаций. Промежуточная аттестация 

проводится в формах: зачеты  -  2 шт., дифференцированные зачеты - 22 шт., 

экзамены  - 11 шт., квалификационные экзамены по профессиональным модулям 

ПМ.01, ПМ.02. 

        Государственная итоговая аттестация включает защиту выпускной 

квалификационной работы (выпускная практическая квалификационная работа и 

письменная экзаменационная работа). Обязательным требованием является 

соответствие тематики выпускной квалификационной работы содержанию одного 

или двух профессиональных модулей.  

        На вариативную часть в соответствии с потребностями работодателей и 

специфики деятельности колледжа, а также для расширения профессиональных 
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возможностей и повышения конкурентоспособности выпускников на региональном 

рынке труда учебным планом предусмотрено 216 часов. 

      В учебном плане определено 1584  часа  на внеаудиторную самостоятельную 

работу обучающихся. 

 

 

 

 


