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РОБОЧИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН  
для первинної професійної підготовки 

в Державному закладі освіти Центрі професійно-технічної освіти №
кваліфікованих робітників з професії 

4112 Оператор комп’ютерного набору кваліфікація: II, І категорну^т >*РД)Н(̂
4115 Секретар керівника (організації, підприємства, установи) кваліфікація: Секретар керівника (організації,

підприємства, установи) 
на базі базової загальної середньої освіти з отриманням повної загальної середньої освіти,

термін навчання 3 роки
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Виробниче навчання -  В. 
Теоретичне навчання — Т. 
Виробнича практика - П. 
Канікули - К.

Державна підсумкова атестація - ДПА. 
Поетапна атестація - ПА .
Державна кваліфікаційна атестація - ДКА



I I .  Зведені відомості по бю джету часу (в тиж нях)

Курси

П рофесійно-
теоретична
підготовка

П рофесійно-практична підготовка
Д ерж авна

підсумкова
атестація

Святкові Канікули
Всього

навчального
часу

Виробниче навчання в 
навчальному закладі

Виробнича практика на 
робочих місцях на 

виробництві чи в сфері 
послуг

Т иж. Год. Т иж. Год. Тиж. Год. Т иж. Год. Т иж. Т иж. Тиж.
І О 'Лд д 290 27 162 7 238 1 11 40
II 27 210 238 288 6 203 1 11 40
III 29 298 26 186 9 308 2 70 1 2 40

I I I .  П ерелік основних майстерень, лабораторій , кабінетів

Майстерні Лабораторії Кабінети загальноосвітньої підготовки Кабінети загальнопрофесійної і професійно- 
теоретичної підготовки

М а ш и н о п и с у . Т е х н о л о г і ї  ком  п ’ ю те р  н о ї М атем ат и к и О сн о в  га л у зе в о ї  ек о н о м іки  і п ід п р и єм н и ц тв а .
о б р о б к и  інф орм ації . Ф ізи ки ,  а с т р о н о м і ї Ін ф о р м а ц ій н и х  технологій .

Х ім ії П р ави л  д о р о ж н ь о г о  руху
Ін ф о р м а ти к и ,  т е х н о л о г ій О сн о в  п р а в о в и х  знань ,
У к р а їн с ь к о ї  м ови  і л іте р ат у р и о сн о в  т р у д о в о г о  за ко н о д ав с тв а
Історії, г ео гр аф і ї Д і л о в о д с т в а , документаційпого забезпечення
Ін о зем н о ї  м ови управління

З а р у б іж н о ї  л іт е р а т у р и ,  х у д о ж н ь о ї  культури О х о р о н и  праці.
Б іології ,  е к о л о г і ї К о м п ’ю т е р н и х  техн ологій .
Е кон ом ік и П с и х о л о г і ї  д іл о в и х  в ідносин , та  п р о ф е с ій н о ї  

етики
П раво зн авс тва ,  л ю д и н а  і св іт У к р а їн с ь к о го  д іл о в о г о  м овлення  т а  о сн о в  

ред агу ва н н я  с л у ж б о в и х  до к у м ен т ів .
О р г а н іза ц ій н о ї  техн ік и ,  оф ісу
Ін о зем н о ї  м ови  за  п р о ф е с ій н и м  с п р я м у в а н н ям .

З а х и сту  В ітчизни

IV. П оетапна атестація
Курс Код П рофесія К валіфікація

І 41 12 О п е р а т о р  к о м п ’ю т е р н о го  н аб о р у II категор ія
II 41 12 О п е р а т о р  к о м п ’ю т е р н о го  н аб о р у І категор ія
III 41 15 С е к р е т а р  к ер ів н и к а  (орган ізац ії ,  п ід п р и єм ства ,  у ст ан о в и ) без  розр яд у

д
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1 Види підготовок для здобуття повної 
загальної середньої освіти

1844 654 676 514

/. 1. Суспільно-гуманіт арна підгот овка 805 308 294 203
і . 1.1 Українська мова III* 70 2 1 1 21 1 1 1 1 1 23 1 1 1 1 1 1 26
1.1.2 Українська література 140 1 1 1 2 2 41 2 2 1 І 1 2 2 1 49 1 1 1 2 3 1 2 50
1.1.3 Іноземна мова 245 5 4 2 1 1 4 7 86 5 4 -> 2 4 2 2 2 85 1 2 1 'У 2 3 5 4 74
1.1.4 Зарубіжної л ітература 70 1 1 1 1 2 1 ЗІ 4 1 2 2 2 1 1 39
1.1.5 Історія України 88 1 1 1 1 24 1 1 1 2 1 1 28 1 1 2 1 1 1 1 4 36
1.1.6 Всесвітня історія 70 1 1 1 1 25 1 2 2 2 2 2 45
1.1.7 Правознавство 35 1 1 1 1 1 2 1 35
1.1.8 Економіка 35 1 2 10 1 1 1 25
1.1.9 Людина і світ 17 1 1 1 1 17
1.1.10 Художня культура 35 1 1 1 1 1 1 2 35
1.2. П риродничо-мат емат ична підготовка 752 280 289 183
1.2.1 Математика (Алгебра і початки 

аналізу. Геометрія)
210 1 1 2 ■уЗ 1 'У 62 5 І 2 4 'У 5 2 75 4 4 1 1 6 2 6 73

1.2.2 Фізика 140 22 1 1 2 1 1 1 41 4 2 2 2 1 2 1 4 57 2 1 1 2 1 1 2 42
1.2.3 Астрономія 17 2 1 1 1 1 17
1.2.4 Біологія 105 24 1 2 1 1 31 1 1 1 І 1 2 40 2 2 1 1 2 1 34
1.2.5 Екологія 17 2 1 1 1 1 17
1.2.6 Хімія 70 27 1 1 1 1 1 1 31 4 1 1 1 1 2 1 2 39
1.2.7 Географія 53 4 1 1 2 1 оЭ 1 1 53
1.2.8 Технології 70 19 1 1 1 1 1 1 ЗІ 4 2 1 1 1 2 1 2 39
1.2.9 Інформатика 70 24 1 1 1 1 1 1 ЗІ 4 2 1 1 1 2 1 2 39

2. Ф ізична культура 182 172 2 2 2 2 2 2 2 66 2 2 2 2 2 2 2 2 58 2 2 2 2 2 2 2 2 58
3. Захист Вітчизни 105 15 1 1 1 1 І 2 4 35 4 4 2 2 2 2 6 70
4. Види підготовок для здобуття ПТО 2491 779 726 916

4.1. Загал ьпопрофесійна підготовка 100 82 18
4.1.1 Інформаційні технології 24 8 1 1 1 1 24
4.1.2 Основи галузевої економіки і 

підприємництва
27 1 1 1 17 1 2 10

4.1.3 Основи трудового законодавства 8 1 1 1 8
4.1.4 Основи правових знань 17 1 2 17
4.1.5 Правила дорожнього руху 8 1 'У3 8

с.
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II
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> ■ 6________ у. __ /
4.1.6 Пошук роботи 16 4 16
4.2. П рофесійно-т еорет ична підготовка 800 290 210 300
4.2.1 Основи роботи на ПК 38 18 1 1 1 1 2 5 38
4.2.2 Машинопис 14 10 2 2 14
4.2.3 Основи роботи в Іпіегпеї 17 10 1 1 3 17
4.2.4 Охорона праці 30 1 1 1 2 ЗО
4.2.5 Технологія комп’ютерної обробки 

інформації
191 110 5 4 6 6 5 8 8 191

4.2.6 Основи технічного редагування та 
оформлення тексту

54 30 4 3 2 54

4.2.7 Комп’ютерні системи та мережі 45 26 3 3 2 45
4.2.8 Документаційне забезпечення управління 126 84 5 6 4 58 5 2 3 2 1 2 3 6 68
4.2.9 Комп’ютерні технології 81 48 1 2 3 3 1 4 2 10 81
4.2.10 Організаційна техніка офісу 28 10 1 2 1 1 2 28
4.2.11 Основи редагування службових документів 36 18 Од д 6 36
4.2.12 Українське ділове мовлення 34 18 2 1 1 17 1 1 1 1 17
4.2.13 Іноземна мова за професійним спрямуванням 40 10 4 1 1 1 1 2 2 40
4.2.14 Психологія ділових відносин 26 6 1 2 1 1 26
4.2.15 Професійна етика 40 14 од 1 2 1 1 2 1 40
4.3. П роф есійно-практ ична підгот овка 1385 400 491 494

Оператор комп ’ттерного набору
4.3.1 Виробниче навчання 270 6 6 6 6 6 162 6 6 6 12 108
4.3.2 Виробнича практика 441 35 28 238 35 28 203

Секрет ар керівника (організації, 
підприємства, уст анови)

4.3.3 Виробниче навчання 366 6 6 зо 180 6 6 6 12 6 6 186
4.3.4 Виробнича практика

. ..

308 35 28 308
5. Державна підсумкова атестація* 70 35 70
6. Державна кваліфікаційна атестація 21 7 7 7 7 7 7
7. Предмети, що вільно обираються** 45 2 2 2 1 1 1 4 45
8. Консультації 300

9.
— в т.ч. на професійну підготовку 80 50 30
Загальний обсяг навчального часу 
(без п.8)

4265 36 36 36 36 36 36 36 35 35 1433 34 36 36 36 36 35 35 36 36 36 зо 1402 36 36 36 36 36 36 36 36 35 35 35 1430

П ри м ітка :  * Перелік предметів, з яких проводиться ДПА визначається МОН України
** Предмети, які вільно обираються: 1. Основи підприємницької діяльності. 2. Основи \УеЬ-дизайну. 3. Література Слобожанщини

Робочий навчальний план складено на підставі ДСПТО 41 12.К72040- 
керівника (організації, підприємства, установи)», затверджених наказом 
кваліфікованих робітників у професійно-технічних навчальних закладах, затвердженої н а к а з о м ^

' т и 
...

•2006 за професією «ОДбр^Д^ к^мД;йатерного набору», ДСПТО 4115.ОК.74.85-201 
м МОН України в і д 2 Щ : < £ р ! з  Типової базисної структури навчальн

З за професією «Секретар 
навчальних планів для підготовки

затвердження Типових навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів 111 ступеню ( із зм кату МОЇ 1 України від 07.08.2015 № 855 «Про внесення змін до Типових
навчальних планів загальноосвітніх навчальних закладів».

Директор Центру ПТО № 2

й від 13.10.2010 №947, наказу МОН України від 27.08.2010 №834 «Про

Д. Амірбеков


