
РОЗГЛЯНУТО
на засіданні методичної комісії викладачів 
спецдисциплін та майстрів виробничого навчання 
професій обліковець з реєстрації бухгалтерських 
даних, оператор комп’ютерного набору, 
адміністратор, портьє 
Протокол № /
Від «_____» __________________2019 р.

СХВАЛЕНО
Педагогічною радою
Свалявського професійного будівельного ліцею 
Протокол № -/ від Л О /.Ф  / ,
Освітньо-професійна програма введена в дію 
з 02.09.2019 року 

ЗАТВЕРДЖУЮ 
Директор Свалявського професійного будівельного
ліцею___________________________О.В. Власик
«М __»  2019 р.

ОСВІТНЯ ПРОГРАМА ЗА СП(ПТ)0 4222.14.82.11-2019, 

затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від «11» травня 2019 р. № 648

Професія: 4222 Адміністратор

Вимоги до особи, що здобуватиме освіту: базова загальна середня освіта 

Кваліфікація випускника: адміністратор

Загальний фонд навчального часу: 892 години {враховується час відведений на консультації)
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1. Загальнопрофесійна підготовка 56 10 56 10
1.1 Основи трудового законодавства 6 6
1.2 Основи ринкової економіки 6 3 6 3 -
1.3 Інформаційні технології 6 3 6 3
1.4 Охорона праці ЗО ЗО -

1.5 Основи використання організаційної техніки 8 4 8 4
2. Професійно-теоретична підготовка 235 88 49 8 20 5 22 10 22 11 17 8 17 7 17 7 17 6 17 7 17 8 20 11
2.1 Основи ділової іноземної мови ЗО - 24 4 2

2.2 Основи фахової термінології (ділове 
мовлення) 32 11 25 8 5 2 2 1 -

2.3 Організація обслуговування відвідувачів ЗО 13 - - 7 3 8 3 8 4 2 1 2 1 3 1

2.4 Основи професійної етики та психологія 
роботи 3 людьми 9 4 - - 1 - 3 2 5 2 -

2.5 Інформаційно-комп’ютерне забезпечення 
обслуговування 24 12 - - 3 - 7 4 9 5 5 3

2.6
Організація документаційного забезпечення 
управління на підприємстві, в установі, 
організації

38 15 10 4 15 6 7 3 3 1 3 1 - - - -

2.7 Планування та організація роботи з 
персоналом 40 16 . - . 7 3 14 5 7 4 6 2 6 2

2.8 Маркетингова діяльність підприємства, 
установи, організації 32 17 - _ - 7 2 11 6 14 9

3. Професійно-практична підготовка 564 - - - 59 - 59 - 79 - 52 - 52 - 52 - 66 - 39 - 40 - 66 -

3.1 Виробниче навчання 228 24 24 ЗО _ 24 24 24 _ 24 . 18 _ 12 ... 24 -
3.2 Виробнича практика 336 35 - 35 . 49 - 28 28 . 28 42 . 21 - 28 . 42 -
4. Кваліфікаційна пробна робота 7 - - - - - - - - 7 -
5. Консультації ЗО - - 5 - - 5 - - 5 - - 15 -

6. Державна кваліфікаційна атестація 7 - - - - - - - - 7 -

7. Загальний обсяг навчального часу (без п.п. 862 98 105 18 79 5 81 10 101 11 69 8 69 7 69 7 83 6 56 7 57 8 93 11


