
Пояснительная записка 

 

Настоящий учебный план государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Ростовской области 

«Таганрогский металлургический техникум» разработан в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение», 

утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11.08.2014 № 975, зарегистрированного в Минюсте России 

20.08.2014 г. № 33682; Порядком организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования (приказ Минобрнауки России от 14.06.2013 

г. № 464 с изменениями и дополнениями), Положением о практике 

обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные 

программы среднего профессионального образования, утвержденным 

Министерством образования и науки Российской Федерации № 291 от 18 

апреля 2013 г.; с учетом Рекомендаций по организации получения среднего 

общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего профессионального образования на базе основного общего 

образования с учетом требований Федеральных государственных 

образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности 

среднего профессионального образования (письмо Минобрнауки России от 

19.12.2014 г. № 06-1225 с изменениями и дополнениями от 17.03.2015 № 06-

259); Приказа Минобрнауки России от 31 декабря 2015 г. № 1578 «О 

внесении изменений в федеральный государственный образовательный 

стандарт среднего общего образования». 
 

Организация учебного процесса и режим занятий 
 

Учебный год на очной форме обучения начинается 1 сентября и 
заканчивается согласно графику учебного процесса. На всех курсах учебный 
процесс заканчивается 30 июня.  

Учебный год состоит из двух семестров. 
Продолжительность учебной недели - шестидневная.  

Занятия проводятся парами по 2 академических часа с пятиминутной 

переменой между ними, 10-минутной и 20-минутной переменой между 
парами. Академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.  

Прием на обучение на очное отделение осуществляется в техникуме 
на базе основного общего образования.  

Студенты со средним общим образованием, принятые на 

специальность, зачисляются на 1-й курс, и после досдачи недостающих 

дисциплин  за I курс, переводятся на II курс для пополнения групп, 

укомплектованных на базе основного общего образования, при наличии 

свободных мест.  

Объем обязательной аудиторной учебной нагрузки по очной форме 
обучения составляет 36 академических часов в неделю. 



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

(самостоятельной) учебной работы по освоению ОПОП СПО – ППССЗ.  

Общий объем каникулярного времени в учебном году составляет 9 - 
11 недель, в том числе две недели в зимний период.  

Консультации для обучающихся по очной форме обучения, 

предусматриваются из расчета 4 часа на одного обучающегося на каждый 

учебный год, проводятся сверх установленной максимальной учебной 

нагрузки и не учитываются при расчете объемов учебного времени. Формы 

проведения консультаций – групповые, индивидуальные, письменные, 

устные – определены техникумом самостоятельно.  

Объем времени, отведенный на промежуточную аттестацию, 
составляет 8 недель на весь период обучения.  

Формами проведения промежуточной аттестации являются экзамен, 

дифференцированный зачет, зачет, квалификационный экзамен,  

предусмотренные учебным планом. Промежуточная аттестация в форме 

экзамена проводится в день, освобожденный от других форм учебной 

нагрузки. Дифференцированные зачеты и зачеты проводятся за счет учебного 

времени, отведенного для изучения учебной дисциплины или 

профессионального модуля.  

Количество экзаменов в каждом учебном году в процессе 

промежуточной аттестации студентов СПО по очной форме получения 
образования не превышает – 8, а количество зачетов и дифференцированных 

зачетов – 10.  

Предусмотрена оптимизация (сокращение) количества форм 

промежуточной аттестации (экзаменов, дифференцированных зачетов, 
зачетов) в учебном году за счет использования форм текущего контроля, 

рейтинговых систем оценивания.  

При освоении программ профессиональных модулей формой 

итоговой аттестации по модулю является квалификационный экзамен, 

который представляет собой форму независимой оценки результатов 

обучения с участием представителей работодателей. Квалификационный 

экзамен проверяет готовность обучающегося к выполнению указанного вида 

профессиональной деятельности и сформированность у него компетенций, 

определенных ФГОС СПО.  

Для проведения промежуточной аттестации созданы фонды 
оценочных средств.  

Система текущего контроля включает следующие формы: устный 

опрос на уроках, практических и семинарских занятиях; выполнение 

письменных домашних заданий, расчетно-графических заданий, рефератов, 

презентаций; защита лабораторных работ; защита курсовых работ; 

выполнение контрольных работ; тестирование (письменное или 

компьютерное); контроль самостоятельной работы студентов (в письменной 

или устной форме) и т.д. 



Практика является обязательным разделом ОПОП СПО - ППССЗ и 

представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, 

закрепление, развитие практических навыков и компетенций в процессе 

выполнения определенных видов работ, связанных с будущей 

профессиональной деятельностью. Практическая подготовка студентов ведется 

в соответствии с Положением о практике обучающихся, осваивающих 

основные профессиональные образовательные программы среднего 

профессионального образования (приказ Минобрнауки РФ от 18.04.2013 

№ 291).  

При реализации ОПОП СПО - ППССЗ предусматриваются следующие 
виды практик: учебная и производственная. Цели и задачи, программы и формы 

отчетности определяются в рабочих программах учебной и производственной 
практик.  

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

Учебная и производственная практики проводятся при освоении 
студентами профессиональных модулей концентрировано. Производственная 
(преддипломная) практика проводится концентрировано.  

Объем времени на практики распределен следующим образом: 

- учебная практика – 1 неделя;  
- производственная практика (практика по профилю специальности) – 

5 недель;  
- производственная практика (преддипломная практика) – 4 недели. 
Формой промежуточной аттестации по всем видам практики является  

дифференцированный зачет.  

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом 
(или на основании) результатов, подтвержденных документами организации, 
где проводилась практика.  

Объем практической подготовки студента: учебная и производственная 

практика, лабораторные и практические занятия, выполнение курсовых работ 
составляет до 59 % от общего объема времени, отведенного на теоретическое 

обучение и практику.  

В рамках ПМ.04 «Выполнение работ по одной или нескольким 
профессиям рабочих, должностей служащих», студенты осваивают профессию 
16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин.  

В период обучения с юношами проводятся учебные сборы, в том числе, 

на базе воинских частей, определенных военными комиссариатами. 
 

Общеобразовательный цикл 
 

Общеобразовательный цикл ОПОП СПО - ППССЗ сформирован с 

учетом Рекомендаций по организации получения среднего общего образования 

в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального 

образования на базе основного общего образования с учетом требований 

Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

специальности среднего профессионального образования (письмо 

Минобрнауки России от 19.12.2014 г. № 06-1225 с изменениями и 

дополнениями от 17.03.2015 № 06-259); Приказа Минобрнауки России от 



31 декабря 2015 г. № 1578 «О внесении изменений в федеральный 

государственный образовательный стандарт среднего общего образования».  

 

Нормативный срок освоения профессиональной образовательной 
программы по специальности среднего профессионального образования при 

очной форме получения образования для лиц, обучающихся на базе основного 
общего образования, увеличивается на 52 недели (1 год) из расчета:  

 

теоретическое обучение  

(при обязательной учебной нагрузке 

36 часов в неделю) - 39 недель; 

промежуточная аттестация - 2 недели; 

каникулярное время - 11 недель. 
  
 

 

Выполнение курсовых проектов (работ) является видом учебной 

деятельности профессионального цикла: по дисциплине МДК.01.01 

«Документационное обеспечение управления» и МДК.02.03 «Методика и 

практика архивоведения», которые реализуются в пределах времени, 

отведенного на их изучение.  

Формой контроля выполнения курсовой работы является ее защита.  
 

Дисциплина «Физическая культура» предусматривает еженедельно 2 

академических часа обязательных аудиторных занятий и 2 академических часа 

самостоятельной работы (за счет различных форм внеаудиторных занятий в 

спортивных клубах и секциях). 

 

Формирование вариативной части ОПОП СПО - ППССЗ 
 

Объем времени 684 (1026) часов, отведенный на вариативную часть 

циклов ОПОП СПО - ППССЗ использован для расширения и углубления 

подготовки, определяемой содержанием обязательной части, введения новых 

дисциплин, в соответствии с рекомендациями и потребностями работодателей и 

спецификой деятельности образовательного учреждения. 



Распределение часов, отведенных на вариативную часть учебных циклов 
ОПОП СПО - ППССЗ 

 

Наименование циклов /  
наименование дисциплин, 

ПМ, МДК 

Количество часов, 

Федеральный 

минимум  

по стандарту СПО 

Количество часов, 

Вариативная часть  

по стандарту СПО 

Количество часов, 

ВСЕГО по учебному 

плану в соответствии   

со стандартом СПО 

Общий гуманитарный и 

социально-экономический 

цикл 

348 198 546 

Основы права  32  

Русский язык и культура речи  66  

Социальная психология  32  

Основы социологии и политологии  34  

История донского края  34  

Введение новых дисциплин  198  

Математический и общий 

естественнонаучный цикл 

132 14 146 

Увеличение объема времени, 

отведенного на дисциплины 

обязательной части 

 14  

Общепрофессиональные 

дисциплины 

612 263 875 

Компьютерная обработка 

документов 

 134  

Основы бухучета  14  

Уроки карьеры  14  

Введение новых дисциплин  162  

Увеличение объема времени, 

отведенного на дисциплины 

обязательной части 

 101  

Профессиональные модули 492 209 701 

Увеличение объема времени, для 

МДК обязательной части 

 209  

И Т О Г О: 1584 684 2268 
 
 

Формы проведения государственной (итоговой) аттестации 
 

Государственная (итоговая) аттестация включает подготовку и защиту 

выпускной квалификационной работы (дипломный проект) и 

регламентируется Порядком проведения государственной итоговой аттестации 

по образовательным программам среднего профессионального образования 

(приказ Минобрнауки РФ от 16 августа 2013 г. № 968).  

На подготовку выпускной квалификационной работы отводится 4 
недели, а её защита проводится в течение 2 недель. 

Обязательное требование – соответствие тематики выпускной 

квалификационной работы содержанию одного или нескольких 
профессиональных модулей.  

В ходе подготовки к Государственной (итоговой) аттестации проводятся 
обзорные лекции, индивидуальные и групповые консультации по выполнению 
выпускной квалификационной работы.  



Необходимым условием допуска к государственной (итоговой) 

аттестации является предоставление документов, подтверждающих освоение 

обучающимся компетенций при изучении теоретического материала и 

прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной 

деятельности. В том числе, выпускником могут быть представлены отчеты о 

ранее достигнутых результатах, дополнительные сертификаты, свидетельства 

(дипломы) олимпиад, конкурсов, творческие работы по профессии, портфолио, 

характеристики с мест прохождения производственной практики. 

 

Нормативный срок освоения ОПОП СПО базовой подготовки при очной 

форме получения образования составляет 147 недель, в том числе:   

Обучение по учебным циклам  89 нед.  

Учебная практика  10 нед  

Производственная практика (по 

профилю специальности)  

Производственная практика 

(преддипломная)  

4 нед.  

Промежуточная аттестация  5 нед.  

Государственная (итоговая) 

аттестация  

6 нед.  

Каникулярное время  24 нед.  

Итого  147 нед.  

Нормативный срок освоения основной профессиональной 

образовательной программы по специальности среднего профессионального 

образования при очной форме получения образования для лиц, обучающихся на 

базе основного общего образования, увеличивается на 52 недели (1 год). 


