
"Затверджую' 
Гірезид^ 

ЧУК 

ЗВО "Відкритий міжнародний університет розвитку людини "Україна" 
Фаховий коледж "Освіта" 
Циклова комісія з права 

Н А В Ч А Л Ь Н И М П Л А Н 
підготовки фахового молодшого бакалавра (рівень фахової передвищої освіти) 

Освітньо-професійна програма 

Документацій не забезпечення адміністративної та юридичної 
діяльності 

АсІтіпШгаіїуе апсіЬецаї Роситепі А$$ШапІ 
Ш 78389 

Затверджено 
рішенням Вченої ради Відкритого 
міжнародного університету 
розвитку людини "Україна" 
від "24 " квітня 2025 р 
протокол № З 

Галузь знань: О Бізнес, адміністрування та право 

Спеціальність Об Секретарська та офісна справа 

Форма здобуття фахової передвищої освіти: денна, мережева 

Рік вступу: 2025-2026 н.р. 

Освітньо-професійний ступінй: фаховий молодший бакалавр 

Освітня кваліфікація: фаховий молодший бакалавр із секретарської 
та офісної справи 
Термін навчання: 3 роки 10 місяців 

На основі: базової середньої освіти 
І . ГРАФІК ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 

Курс 

Вересень Жовтень Листопад Г зудень Січень Лютий Березень Квітень Травень Червень Липень Серпень 

Курс 
І 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 ІЗ 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 ЗО ЗІ 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 

Курс 
1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 1 8 15 22 29 5 12 19 26 2 9 16 23 2 9 16 23 зо 6 13 20 27 4 11 18 25 1 8 15 22 29 6 13 20 27 3 10 17 24 

Курс 

7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 ЗО 7 14 21 28 4 1 1 18 25 1 8 15 22 1 8 15 22 29 5 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 19 26 2 9 16 23 30 

1 т т т Т Т Т Т Т т Т т т Т т Т т Т К К К Т Т Т Т Т Т Т т т т Т Т т Т т Т т Т т Т т Т Т К К К К К К к К к 

II т т т т Т Т т Т т Т т т Т Т Т Т Т С К К П П П П Т Т т т т Т т Т т т т т Т т т Т Т С К К К К К К к к К к 

III т Т т т т т т т Т т т т т т т С с с к к п П П П Т т 1 1 1 1 1 1 1 Т т т т т т с С с к к К к К к к к к к 

IV 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 С с с к к п П П П т т т 1 1 1 1 1 1 1 1 т т т с с С Е 

П О З Н А Ч Е Н Н Я : т - теоретичне навчання: С - екзаменаційна сесія; п - практика. к - канікули". Е - складання атестаційного екзамену: д - виконання кваліфікаційної роботи; 3 - захист кваліфікаційної роботи. 

II. З В Е Д Е Н І Д А Н І П Р О Б Ю Д Ж Е Т Ч А С У , т и ж н і I I I . П Р А К Т И К А IV. А Т Е С Т А Ц І Я 
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1 4 0 12 5 2 

11 3 4 2 4 12 5 2 

III ЗО 6 4 12 5 2 

IV 2 9 6 4 1 2 4 2 

Разом 9 3 14 10 0 1 2 6 146 
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Н а в ч а л ь н а ( о з н а й о м ч а ) 3 ,4 4 

Н а в ч а л ь н а 5 ,6 4 

Н а в ч а л ь н а (за ф а х о м ) 7 . 8 4 

Назва н а в ч а л ь н о ї дисіиіші іші 
Ф о р м а випусково ї атестац і ї ( і с ш п . 
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* Предмети відповідно д о з а к о н о д а в с т в а Д П А , З Н О Н М Т 4 

Теорія права за держави. Конституційне право 
України, Адміністративне право. Цивільне право. 

Кримінальне право 
Комплексний кваліфікаційний іспит 8 



V. ПЛАН ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 
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Кількість годин Розподіл годин на тиадень за курсами і семестрами 
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17 23 17 17 15 15 15 14 

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

За програмою профільної середньої освіти 
Загальноосвітня підготовка 

1 Українська мова 140 140 140 2 2 2 1.5 
2 Українська література 140 140 2 6 114 2 2 2 1.5 
3 Зарубіжна література 70 70 12 58 2 1,5 
4 Іноземна мова* 3.4 140 140 140 2 2 2 1.5 
5 Історія України 105 105 68 37 • 1 1,5 1,5 1,5 
6 Всесвітня історія 70 70 42 28 1 1,5 
7 Г ромадянська освіта 70 70 42 28 2 1,5 
8 Математика (алгебра і початки аналізу та геометрія) 210 210 90 120 3 3 2 3 
9 Біологія і екологія 140 140 122 18 2 2 1,5 2 
10 Географія 88 88 70 18 2,5 2 
11 Фізика і астрономія 245 245 223 2 2 3 4 3 3 
12 Хімія 122 122 64 8 50 2 2 2.5 
ІЗ Захист України 105 105 87 18 2 2 1,5 
14 Фізична культура* 3.4 210 2 1 0 14 196 3 3 2 3 

Разом 1855 1855 860 ЗО 965 0 30,5 ЗО 20 17 
Вибірково-обов'язкові предмети 

15 Інформатика* 4 3 105 105 35 70 1 1.5 1 2 
16 Фінансова грамотність 105 105 8 0 25 2 4 

Разом 210 210 115 0 95 0 1 1,5 3 6 
Професійні дисципліни 

Основи навчання студентів (самоуправління навчанням) 1 44 44 30 14 2 
Українська мова (за професійним спрямуванням) 4 3 46 46 16 ЗО 1 2 
Україна в контексті світового розвитку 4 44 44 ЗО 14 2 
Основи наукових досліджень та академічного письма 4 44 44 ЗО 14 2 
Інклюзивне суспільство 2 44 44 ЗО 14 2 
Всту п до спеціальності та юридичначдеонтологія 3 ЗО ЗО 16 14 2 
Історія права та держави (зарубіжних країн та України) 3 74 74 40 34 4 
Теорія права та держави 4 3 4 90 90 6 0 30 4 2 
Основи римського приватного права 4 44 44 30 14 3 
Разом 460 460 282 0 178 0 2 2 11 11 

Факультативи 
п Факультативи (підготовка до ЗНО/ДПА, індивідуальні заняття) 135 135 135 46* 89* 

Разом 135 135 135 0 0 0 34 34 34 34 

Всього за програмою профільної середньої освіти 2660 2660 1392 ЗО 1238 0 579 751. 665 665 





За освітньо-професійною програмою фахового молодшого бакалавра 
1. ЦИКЛ ЗАГАЛЬНОЇ ПІДГОТОВКИ 

1.1 Обов язкові компоненти освітньої програми 
ОК 1.1 Основи навчання студентів (самоуправління навчанням) 4 120 44 ЗО 14 76 

ОК 1.2 Українська мова (за професійним спрямуванням) 4 120 46 16 ЗО 74 

ОК 1.3 Фізична культура (Фізичне виховання. Основи здорового способу 
життя. Психологія стресу і стресостійкості особистості) 

4 120 60 14 46 60 

ОК 1.4 Інформаційні технології 4 120 60 16 44 60 
ОК 1.5 Іноземна мова 5 5 150 14 14 136 1 
ОК 1.6 Україна в контексті світового розвитку 4 120 44 ЗО 14 76 
ОК 1.7 Основи наукових досліджень та академічного письма 4 120 44 зо 14 76 
ОК 1.8 Інклюзивне суспільство 4 120 44 зо 14 76 
ОК 1.9 Екологія та екологічна етика 6 4 120 44 зо 14 76 3 
ОК 1.10 Іноземна мова (за професійним спрямуванням) 8 6,7 5 150 66 66 84 2 1.5 1 
ОК 1.11 Охорона праці, безпека життєдіяльності та цивільний захист 7 3 90 ЗО 16 14 60 2 

Всього ОК за циклом загальної підготовки 6 12 45 1350 496 212 0 284 854 
" і 

0 0 1 5 4 1 

1.2. Вибіркові компоненти освітньої програми 
Всього ВК за циклом загальної підготовки 2 10 300 104 196 0 0 4 4 0 0 

ВК 1.1 Дисципліни вільного вибору студентів із 5 5 150 52 98 3.5 
ВК 1.2 загальноуніверситетського переліку дисциплін 6 5 150 52 98 3.5 

Всього за циклом загальної підготовки 6 14 0 0 55 1650 600 1050 0 0 5 9 4 1 
II. ЦИКЛ ПРОФЕСІЙНОЇ підготовки 

2.1 Обов'язкові компоненти освітньої програми 

ОК2.1 Вступ до спеціальності та юридична деонтологія 3 90 ЗО 16 14 60 

ОК 2.2 Історія права та держави (зарубіжних країн та України) 7 210 74 40 34 136 

ОК 2.3 Теорія права та держави 9 270 90 60 ЗО 180 

ОК 2.4 Основи римського приватного права 4 120 44 ЗО 14 76 
ОК 2.5 Секрегарська та архівна справа в правничій діяльності 5 4 120 44 30 14 76 3 

ОК 2.6 Судові та правоохоронні органи: система, організація, бази даних 5 4 120 44 ЗО 14 76 3 

ОК 2.7 Основи адміністративного права та публічного адміністрування 5 4 120 44 30 14 76 3 

ОК 2.8 Конституційне право України 6 5 5 150 60 ЗО ЗО 90 2 2 

ОК 2.9 Трудове право 6 5 5 150 60 ЗО 30 90 1 3 

ОК 2.10 Кримінальне право 6.8 5.7 10 300 118 60 58 182 2 2 2 2 

ОК2 .11 Цивільне право 6.8 5.7 10 300 118 60 58 182 2 2 1 3 

ОК 2.12 Основи адміністративного та кадрового діловодства 6 4 120 44 зо 14 76 3 

ОК 2.13 Основи господарського права 7 4 120 44 22 22 76 3 

ОК 2.14 Юридичне док)іментознавство 7 5 150 52 26 26 98 3,5 

ОК 2.15 Основи податкового права 8 4 120 42 22 20 78 3 

ОК 2.16 Основи судочинства та судового діловодства 8 5 150 56 28 28 94 4 

ОК 2.17 Основи міжнародного права 8 3 90 42 22 20 48 3 

ПР 1 Навчальна (ознайомча) практика 4 6 180 180 
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2.2. Вибіркові компоненти освітньої програми 
Всього ВК за циклом професійної підготовки 3 15 450 154 296 0 0 0 0 7 4 

ВК2 . І Дисципліни вільного вибору студентів із переліку циклу 
професійної підготовки 

7 5 150 52 98 3,5 
ВК 2.2 

Дисципліни вільного вибору студентів із переліку циклу 
професійної підготовки 7 5 150 52 98 3.5 

ВК 2.3 

Дисципліни вільного вибору студентів із переліку циклу 
професійної підготовки 

8 5 150 50 100 3.5 
Всього за циклом професійної підготовки 17 16 0 І 125 3750 1160 2590 0 0 16 12 16,5 18,5 

Частка компонент загального циклу в загальному обсязі освітньої програми, % 31% 

Частка вибіркових компонент у загальному обсязі освітньої програми, % 13,9% 

* - міждисциплінарна курсова робота 

ЗАГАЛЬНА КІЛЬКІСТЬ ГОДИН 

* - міждисциплінарна курсова робота 23 зо 0 1 180 5400 1760 0 0 0 3640 0 0 21 21 20 20 * - міждисциплінарна курсова робота 

Рекомендована кількість годин на тиждень 22 22 21 21 20 20 

* - міждисциплінарна курсова робота 

Кількість екзаменів 1 4 4 5 3 6 

* - міждисциплінарна курсова робота 

Кількість заліків 7 6 5 4 4 4 

* - міждисциплінарна курсова робота 

Кількість курсових проектів 

* - міждисциплінарна курсова робота 

Кількість курсових робіт 1 

Фізична культура планується з розрахунку 2 години на тиждень, які не враховуються при визначенні тижневого навантаження здобувачів фахової передвищоь ревіти І і 2 курсів (наказ МОН України 
від 01.06.2018 року №570). 

Вивчення предметів загальноосвітньої підготовки, позначених *. інтегрується з відповідними навчальними дисциплінами освітньо-професійної підготовки фахового молодшого бакалавра 

Професійні дисципліни* - в атестат вписується дисципліна "Технології " і виводиться середня оцінка, а в диплом прописуються компоненти освітньої програми з відповідно набраними 
балами 
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Директор Фахового коледжу "Освіта" 
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