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1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях) для очной формы обучения

Курсы Обучение по дисциплинам и 
междисциплинарным курсам

Учебная 
практика

Производственная 
Промежу-

точная 
аттестация

Государствен-
ная итоговая 

аттестация
Каникулы
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Условные обозначения: Теоретическое Промежуточная Учебная Производственная Преддипломная Государственная Каникулы

обучение аттестация практика практика практика итоговая аттестация
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16 20 16 20 15 13

недель недель недель недель недель недель

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

ОД.00. Общеобразовательный учебный цикл 1496 1408 1232 176 0 0 0 16 352 440 272 200 105 39 1408 0

Обязательные учебные дисциплины 1323 1235 1059 176 0 0 0 16 320 400 240 200 75 0 1235 0
ОД.01. Русский язык 4 124 124 124 0 0 0 0 0 32 40 32 20 0 0 124 0
ОД.02. Литература 4 124 124 124 0 0 0 0 0 32 40 32 20 0 0 124 0
ОД.03. Иностранный язык 2 72 72 0 72 0 0 0 0 32 40 0 0 0 0 72 0
ОД.04. Математика 4 144 144 144 0 0 0 0 0 32 40 32 40 0 0 144 0
ОД.05. Информатика 3 88 88 0 88 0 0 0 0 32 40 16 0 0 0 88 0
ОД.06. История 3 124 124 124 0 0 0 0 0 48 60 16 0 0 0 124 0
ОД.07. Обществознание 5 117 117 117 0 0 0 0 0 0 0 32 40 45 0 117 0
ОД.08. География 4 76 76 76 0 0 0 0 0 0 40 16 20 0 0 76 0
ОД.09. Физика 4 88 88 88 0 0 0 0 0 32 20 16 20 0 0 88 0
ОД.10. Химия 2 52 52 52 0 0 0 0 0 32 20 0 0 0 0 52 0
ОД.11. Биология 5 50 50 50 0 0 0 0 0 0 0 0 20 30 0 50 0
ОД.12. Физическая культура 1,2,3 4 88 88 88 0 0 0 0 0 16 20 32 20 0 0 88 0
ОД.13. Основы безопасности и защита Родины 2 72 72 72 0 0 0 0 0 32 40 0 0 0 0 72 0

Индивидуальный проект 3 32 16 0 16 0 0 0 16 16 16 0
Промежуточная аттестация 72 0 0 0

173 173 173 0 0 0 0 0 32 40 32 0 30 39 173 0
ОД.14. История мировой культуры 3 104 104 104 0 0 0 0 0 32 40 32 0 0 0 104 0
ОД.15. Родная литература 6 39 39 39 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 39 39 0
ОД.16. Русский язык и культура речи 5 30 30 30 0 0 0 0 0 0 0 0 0 30 0 30 0

Обязательная часть образовательной программы 2624 2624 927 1245 0 10 432 0 224 280 304 520 435 429 1331 861
СГ Социально-гуманитарный цикл 453 453 123 330 0 0 0 0 0 0 64 120 165 104 453 0

СГ 1 История России 3 32 32 32 0 0 0 0 0 0 0 32 0 0 0 32 0

СГ 2 Иностранный язык в профессиональной 
деятельности 6 154 154 0 154 0 0 0 0 0 0 32 40 30 52 154 0

СГ 3 Безопасность жизнедеятельности 5 70 70 34 36 0 0 0 0 0 0 0 40 30 0 70 0
СГ 4 Физическая культура 6 112 112 2 110 0 0 0 0 0 0 0 0 60 52 112 0
СГ 5 Основы финансовой грамотности 40 40 30 10 0 0 0 0 0 0 0 40 0 0 40 0
СГ 6 Основы бережливого производства 5 45 45 25 20 0 0 0 0 0 0 0 0 45 0 45 0

ОП.00. Общепрофессиональный цикл 802 802 482 320 0 0 0 0 176 180 96 100 120 130 376 426

Дополнительные учебные дисциплины (профильные)
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Распределение обязательных учебных занятий по курсам 
и семестрам                                        (Часов в семестр)

Н
ор

ма
ти

вн
ая

 ч
ас

ть
, ч

ас

3 курс

В
се

го

в т.ч.
1семестр 2семестр 1семестр 2семестр

Индекс
Наименование циклов, дисциплин, 
профессиональных модулей, МДК, 

практик

Формы 
промежуточной 

аттестации
Учебная нагрузка обучающихся (в часах)



ОП.01. Экономика организации 69 69 40 29 0 0 0 0 0 0 0 0 30 39 30 39
ОП.02. Менеджмент 69 69 40 29 0 0 0 0 0 0 0 0 30 39 30 39

ОП.03. Профессиональная этика и основы 
профессиональной деятельности 72 72 42 30 0 0 0 0 0 0 32 40 0 0

32 40

ОП.04. Правовые основы професиональной 
деятельности 82 82 62 20 0 0 0 0 0 0 0 0 30 52 82 0

ОП.05. Информационные и коммуникационные 
технологии 2 68 68 16 52 0 0 0 0 48 20 0 0 0 0 68 0

ОП.06. Русский язык в профессиональной 
деятельности 2 72 72 12 60 0 0 0 0 32 40 0 0 0 0 72 0

ОП.07. Компьютерная обработка документов 5 122 122 22 100 0 0 0 0 0 0 32 60 30 0 62 60
ОП.08. Информационное обеспечение управления 3 152 152 152 0 0 0 0 0 0 120 32 0 0 0 0 152
ОП.09. Введение в специальность 1 32 32 32 0 0 0 0 0 32 0 0 0 0 0 0 32
ОП.10. Социальные коммуникации 1 32 32 32 0 0 0 0 0 32 0 0 0 0 0 0 32
ОП.11. Библиотековедение, библиография 1 32 32 32 0 0 0 0 0 32 0 0 0 0 0 0 32

П.00. Профессиональный цикл 1369 1369 322 595 0 10 432 0 48 100 144 300 150 195 502 435

ПМ.01.
Осуществление организационного и 
документационного обеспечения 
деятельности организации

657 657 232 297 0 10 108 0 48 80 96 200 60 65 344 205

МДК.01.01 Документационное обеспечение 
управления 2.6 269 269 100 149 0 10 0 0 48 60 32 60 30 39 220 49

МДК.01.02 Организация работы с электронными 
документами 6 148 148 60 88 0 0 0 0 0 0 32 60 30 26 32 116

МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 4 92 92 52 40 0 0 0 0 0 20 32 40 0 0 52 40

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой 
службы 4 40 40 20 20 0 0 0 0 0 0 0 40 0 0 40 0

УП.01 Учебная практика 72 72 0 0 0 0 72 0 0 0 0 0 0 0

ПП.01 Производственная практика (по профилю 
специальности)

36 36
0

0 0
0 36 0 0 0 0 0 0 0

ПМ.02.
Организация архивной  работы по 
документам организаций различных 
форм собственности

260 260 90 98 0 0 72 0 0 20 16 40 60 52 158 30

МДК.02.01 Организация и нормативно-правовые 
основы архивного дела 3 36 36 30 6 0 0 0 0 0 20 16 0 0 0 36 0

МДК.02.02 Государственные, муниципальные архивы 
и архивы организаций 30 30 20 10 0 0 0 0 0 0 0 0 30 0 30 0

МДК.02.03 Методика и практика архивоведения 6 82 82 20 62 0 0 0 0 0 0 0 0 30 52
52 30

МДК.02.04 Обеспечение сохранности документов 4 40 40 20 20 0 0 0 0 0 0 0 40 0 0 40 0
УП.02 Учебная практика 36 36 0 0 0 0 36 0 0 0 0 0 0 0

ПП.02 Производственная практика (по профилю 
специальности) 36 36 0 0 0 0 36 0 0 0 0 0 0 0



ПМ.03.
Освоение видов работ по одной или 
нескольким профессиям рабочих, 
должностям служащих

308 308 0 200 0 0 108 0 0 0 32 60 30 78 0 200

МДК.03.01 Освоение должности служащего 
Делопроизводитель 6 200 200 0 200 0 0 0 0 0 0 32 60 30 78

0 200
УП.03 Учебная практика 36 36 0 0 0 0 36 0 0 0 0 0 0 0

ПП.03 Производственная практика (по профилю 
специальности) 72 72 0 0 0 0 72 0 0 0 0 0 0 0

ПП Производственная практика 
(преддипломная) 144 144 0 0 0 0 144 0 0 0 0 0 0 0
Всего аудиторных часов по циклам 
СОО и СПО 4444 4032 2159 1421 0 10 432 16 576 720 576 720 540 468 2739 861
Недельная нагрузка 36 36 36 36 36 36

ПА.00. Промежуточная аттестация 108

ГИА.00. Государственная итоговая аттестация 216

ГИА.01. Подготовка дипломной работы 4нед
ГИА.02. Защита дипломной работы  1 нед
ГИА.03. Демонстрационный экзамен 1 нед

0 72 0 72 0 0
0 72 0 72 0 0
0 0 0 0 0 144
1 3 3 3 0 3

2 3 4 6 6 4зачетов с оценкой

из них:

В
се

го

1.1.Дипломнаяработа       (всего 4 нед.) производственной практики (по 
преддипломной практики

Защита дипломной работы (всего 1 нед.) экзаменов
1.2.Демонстрационный экзамен

дисциплин и МДК
Государственная (итоговая) аттестация                                                              учебной практики
Консультации 4 часа на одного студента, но не более 100 часов в год                                                                 



№ п/п

1
2
3
4
5
6

1
2
3

1
2

1

Библиотека, читальный зал с выходом в Интернет;
Залы:

Актовый зал.

 досуговой деятельности 

Спортивный комплекс:
Спортивный зал.

Учебные лаборатории:
Компьютерной обработки документов;
Информационных и коммуникационных технологий;

Русского языка в профессиональной деятельности;
Документационного обеспечения управления и архивоведение;
Правового обеспечения профессиональной деятельности;
Профессиональной этики и основ делового общения.

Иностранного языка в профессиональной деятельности;

3. Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских для подготовки по специальности СПО

Наименование 
Кабинеты:

Социально-экономических и управленческих дисциплин;



4. Пояснительная записка 

4.1. Нормативная база реализации ОПОП по специальности СПО. Настоящий учебный план ОПОП СПО - ППССЗ по специальности 

среднего профессионального образования федерального государственного образовательного учреждения культуры высшего образования 

«Луганская государственная академия культуры и искусств имени Михаила Матусовского» разработан на основе: 

Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями); 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2022 № 778 "Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 30 сентября 2022 № 70318) 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 03.07.2024 № 464 «О внесении изменений в федеральные государственные 

образовательные стандарты среднего профессионального образования», зарегистрированного 09.08.2024 № 79088; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 г. № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования», зарегистрированного в 

Министерстве юстиции Российской Федерации 21.09.2022 г. № 70167 (в редакции Приказа Министерства просвещения Российской 

Федерации от 20.12.2022 г. № 1152); 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 г. № 457 «Об утверждении Порядка приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской 

Федерации 06.11.2020 г. № 60770 (в редакции Приказов Министерства просвещения Российской Федерации от 16.03.2021 г. №100, от 

30.04.2021 г. № 222, от 20.10.2022 г. № 915); 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 08.11.2021 г. № 800 «Об утверждении Порядка проведения государственной 

итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования», зарегистрированного в Министерстве 

юстиции Российской Федерации 07.12.2021 г. № 66211 (в редакции Министерства просвещения Российской Федерации от 05.05.2022 г. № 

311, от 19.01.2023 г. № 37); 

Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации № 885, Министерства просвещения Российской Федерации № 390 от 

05.08.2020 г. «О практической подготовке обучающихся», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 11.09.2020 

г. № 59778 (в ред. Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации № 1430, Министерства просвещения Российской 

Федерации № 652 от 18.11.2020 г.); 

Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.10.2013 № 1199 «Об утверждении перечней профессий и 

специальностей среднего профессионального образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 

26.12.2013 г. № 30861 (с изменениями на 20 января 2021 года);  

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 17.05.2022 № 336 «Об утверждении перечней профессий и специальностей 

среднего профессионального образования и установлении соответствия отдельных профессий и специальностей среднего 

профессионального образования, указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям среднего профессионального образования, 

перечни которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об 



утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования», зарегистрированного  в Министерстве 

юстиции Российской Федерации 17.06.2022 г. № 68887; 

Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. № 413 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской 

Федерации 07.06.2012 г. № 24480 (в редакции Приказов Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.12.2014 г. № 1645, 

от 31.12.2015 г. № 1578, от 29.06.2017 г. № 613, Министерства просвещения Российской Федерации от 24.09.2020 г. № 519, от 11.12.2020 г., 

№ 712, от 12.08.2022 г. № 732); 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 22.03.2021 № 115 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по основным общеобразовательным программам - образовательным программам начального общего, 

основного общего и среднего общего образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 20.04.2021 г. № 

63180; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 23.11.2022 г. № 1014 «Об утверждении федеральной образовательной 

программы среднего общего образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 22.12.2022 г. № 71763; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 18.05.2023 № 371 «Об утверждении федеральной образовательной 

программы среднего общего образования, зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 12.07.2023 г. № 74228; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 27.12.2023 № 1028 «О внесении изменений в некоторые приказы 

Министерства образования и науки Российской Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации, касающиеся федеральных 

государственных образовательных стандартов основного общего образования и среднего общего образования», зарегистрированного 

02.02.2024 г. № 77121; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 01.02.2024 № 62 «О внесении изменений в некоторые приказы Министерства 

просвещения Российской Федерации, касающиеся федеральных образовательных программ основного общего образования и среднего 

общего образования, зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 29.02.2024 г. № 773780; 

Приказа Министерства просвещения Российской Федерации от 19.03.2024 № 171 «О внесении изменений в некоторые приказы 

Министерства просвещения Российской Федерации, касающиеся федеральных образовательных программ начального общего образования, 

основного общего образования и среднего общего образования», зарегистрированного в Министерстве юстиции Российской Федерации 

11.04.2024 г. № 77830; 

Устава образовательной организации;  

Локальных нормативных актов образовательной организации. 

4.2. Организация учебного процесса и режим занятий                                                                                                                                    

4.2.1. Продолжительность учебной недели в Академии – шестидневная. Режим образовательного процесса определяется Правилами 

внутреннего распорядка Академии. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продолжительностью 45 минут. 

Занятия могут быть объединены в  пару (2 академических часа по 45 минут).  



4.2.2. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 

внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы по освоению основной профессиональной образовательной программы. Максимальный 

объем аудиторной учебной нагрузки при очной форме получения образования составляет 36 академических часов в неделю.                                                                                                                                                                                                     

4.2.3. Занятия по дисциплинам обязательной и вариативной частей профессионального цикла проводятся в форме групповых и 

мелкогрупповых занятий. Учебные группы формируются следующим образом:  

групповые занятия - не более 25 человек из обучающихся данного курса одной или, при необходимости, нескольких специальностей; 

мелкогрупповые занятия - 8 - 12 человек. 

4.2.5.  Консультации для обучающихся в очной форме обучения предусматриваются образовательной организацией (учреждением) из 

расчета 4 часа на одного обучающегося на каждый учебный год, в том числе в период реализации образовательной программы среднего 

общего образования для лиц, обучающихся на базе основного общего образования. Формы проведения консультаций (групповые, 

индивидуальные, письменные, устные) определяются образовательной организацией (учреждением). 

Дополнительно выделяется  такое количество педагогических часов : 

- на консультации к государственной аттестации: 6 часов на учебную группу; 

- на консультации к семестровым экзаменам:  2 часа на группу по теоретическим и практическим дисциплинам; 

- на руководство  и консультации практикой:  учебная практика (на одного студента в семестре): руководителям баз практики - 2  часа;   

преподавателям колледжа - 4 часа; производственная практика (преддипломная) (на одного студента на весь период): руководителям баз 

практики  - 12  часов, преподавателям колледжа - 36 часов; подготовка и сдача отчетов преддипломной практики - 2 часа. 

4.2.6. Практика является обязательным разделом ОПОП - ППССЗ. Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на 

формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с 

будущей профессиональной деятельностью. При реализации ОПОП - ППССЗ предусматриваются следующие виды практик: учебная и 

производственная. 

Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профилю специальности и преддипломной практики. 

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся образовательной организацией (учреждением) при 

освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуются как рассредоточено, 

чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. 

4.3. Общеобразовательный цикл.                                                                                                                                                                   

Реализация образовательной программы среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ СПО на базе 

основного общего образования, предусматривает объем учебной нагрузки в часах -1480, формы промежуточной аттестации проводятся в 

виде экзаменов, зачетов и зачетов с оценкой.    

4.4.    Формирование дополнительного профессионального блока ОПОП - ППССЗ.                                                                       

Вариативная часть образовательной программы не менее 30 процентов от общего объема времени, отведенного на освоение образовательной 

программы, дает возможность дальнейшего развития общих и профессиональных компетенций за счет расширения видов деятельности, 
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