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1. паспорт ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.03 Выполнение работ по профессии 26353 Секретарь-машинистка
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля (далее - программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области делопроизводства при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· набора текста документов в соответствии с требованиями профессии 

уметь:
· работать на клавиатуре ПК слепым десятипальцевым методом письма

· выполнять различные виды машинописных работ

· оформлять различного вида документы в Текстовом редакторе MS Word;

знать:
· десятипальцевый метод печати;

· требования, предъявляемые к оформлению различных видов машинописных работ

· оформление различных видов документов.

· правила техники безопасности для секретаря;

· - должностные обязанности секретаря.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

максимальная учебная нагрузка обучающегося – 471 часа, включая:


обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 314 часов;


самостоятельная работа обучающегося – 157 часов;


учебная практика – 36 часов;


производственная практика – 36 часа. 

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по профессии 034700.01 Секретарь, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК.1.1
	Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

	ПК.1.2.
	Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3 
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7 
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

	ОК 8
	Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового общения.

	ОК 9
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 10 
	Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.


Личностные результаты реализации программы воспитания
	Характеристика результата
	Код 

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
	ЛР 4

	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей   многонационального народа России.
	ЛР 5

	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
	ЛР 7

	Личностные результаты

реализации программы воспитания, 
определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
	ЛР 13

	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
	ЛР 14

	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
	ЛР 15


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля
пм. 03 Выполнение работ по профессии 034700.01 Секретарь

3.1. Тематический план профессионального модуля 
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов
профессионального модуля*
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов


	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лаборатор-ные работы и практи-ческие занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),
часов
	Всего,
часов
	в т.ч., курсовая работа (проект), 

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	6
	
	7
	8

	ПК.1.1
	МДК 03.01.  Техническое и программное обеспечение профессиональной деятельности
	225
	150
	88
	
	75
	
	
	

	ПК.1.1-ПК1.2
	МДК 03.02.  Выполнение различных видов машинописных работ 
	246
	164
	90
	
	82
	
	
	

	
	Учебная практика
	36
	
	
	
	
	
	36
	

	
	Производственная практика, часов 
	36
	
	
	
	
	
	
	36

	
	Всего:
	471
	314
	178
	
	157
	
	36
	36


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения
	Личностные результаты реализации программы воспитания 

	1
	2
	3
	4
	5

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

	МДК.03.01 Техническое и программное обеспечение профессиональной деятельности

	225
	
	

	Тема 1 Теоретические основы информационных технологий в профессиональной деятельности
Тема 1.1. Введение в информационные технологии
	Содержание учебного материала Входной контроль знаний учащихся. Правила техники безопасности и охраны труда в кабинете информатики. Значение и содержание курса, связь его с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов дисциплин. Роль информационных и коммуникационных технологий в управленческих процессах. Основополагающие термины и понятия.
	2
	1
	ЛР.13
ЛР.14

	Тема 1.2. Основные этапы в истории автоматизации документационного обеспечения управления (ДОУ) и архивного дела
	Содержание учебного материала Автоматизация работы с документами как неотъемлемая часть автоматизации управленческих процессов. Историческое развитие и современное состояние информационных и коммуникационных технологий. 
	2
	2
	

	Тема 1.3.Сущность и содержание информационных технологий (ИТ) документационного обеспечения управленческой деятельности

	Содержание учебного материала Определение информационной технологии (ИТ). Свойства ИТ. Составляющие информационной технологии. Принципы работы и методы использования ИТ.
	2
	2
	

	Тема 1.4. Классификация информационных технологий обеспечения управленческой деятельности, характеристика ИТ по видам решаемых задач
	Содержание учебного материала Классификация информационных технологий, характеристика информационных технологий по видам решаемых задач.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 1 Работа с документами: аналитические возможности
	2
	
	

	Тема 1.5. Программное обеспечение компьютерных технологий информационного обслуживания управленческой деятельности
	Содержание учебного материала Определение и классификация программного обеспечения. Программное обеспечение, использующееся при реализации информационных технологий в ДОУ и архивном деле. 
	2
	2
	

	Тема 1.6. Средства технического обеспечения информационного обслуживания управленческой деятельности

	Содержание учебного материала
Средства коммуникационной техники. Средства организационной техники. Средства компьютерной техники.


	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 2

Подготовка сообщения «Оргтехника и профессия» (по заданию).


	2
	
	

	Тема 2. Автоматизированные рабочие места (АРМ)
	
	
	
	ЛР.13

ЛР.14

	Тема 2.1. Автоматизированное рабочее место специалиста
	Содержание учебного материала: Типы автоматизированных рабочих мест, составные части различных типов автоматизированных рабочих мест, принципы объединения АРМ в сети.
	2
	2
	

	Тема 2.2. Автоматизация работы офиса

	Содержание учебного материала: Принципы автоматизации офиса. Определение типа автоматизированного рабочего места. Использование оргтехники и программного обеспечения в зависимости от типа АРМ. Создание автоматизированных рабочих мест с использованием оргтехники и программного обеспечения.
	2
	2
	

	Тема 3. Прикладное программное обеспечение общего назначения
	
	
	
	ЛР.13

ЛР.14

	Тема 3.1.  Прикладное программное обеспечение общего назначения


	Содержание учебного материала: Прикладное программное обеспечение общего назначения: определение, классификация, применение.
	2
	2
	

	Тема 3.2. Профессиональное использование  MS Of​fice в документационном обеспечении управления и архивном деле.
	Содержание учебного материала: Профессиональное использование MS Of​fice в документационном обеспечении управления и архивном деле.
	2
	2


	

	Тема 3.3. Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле
	Содержание учебного материала: Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. Возможности использования информационных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом. Современные тенденции развития программного обеспечения в области управления документами и их архивного хранения.
	2
	2
	

	Тема 3.4. Профессиональное использование текстовых редакторов в документационном обеспечении управления и архивном деле
	Содержание учебного материала: Профессиональное использование текстовых редакторов в документационном обеспечении управления и архивном деле
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 3

Создание деловых документов в текстовом редакторе MS Word.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 4

Стили оформления документов. Создание текстовых документов на основе шаблонов.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Использование деловой графики для визуализации текстовой информации.

Комплексное использование возможностей MS Word для создания деловых документов (КТ).

Оформление реферата по выбранной теме. Создание шаблона-формы «Электронная анкета». Статистическая обработка данных средствами деловой графики (индивидуальное задание)


	12
	
	

	Тема 3.5. Применение табличных процессоров для создания управленческих документов

	Содержание учебного материала: Применение табличных процессоров для создания управленческих документов. Технологии подготовки табличных документов средствами электронных таблиц.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 5 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Основные возможности по созданию и оформлению табличных документов средствами MS Excel.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 6 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Использование встроенных функций MS Excel и применение деловой графики в профессиональной деятельности.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 7 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
вязи между файлами и консолидация данных в MS Excel.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 8 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Подготовка и применение электронных таблиц при решении задач оптимизации.
	2
	3
	

	
	Практическое занятие № 9 Комплексное использование возможностей MS Excel в целях документационного обеспечения управления (КТ).
	2
	3
	

	
	Практическое занятие № 10 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Решение задач средствами электронных таблиц (индивидуальное задание)
	2
	
	

	Тема 3.6. Базы данных в информационном обеспечении управления.


	Содержание учебного материала Базы данных в информационном обеспечении управления: понятие, классификация, характеристика, применение. Использование различных технологий хранения данных для целей ДОУ. 


	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 11 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Проектирование и создание базы данных «Кадры»  в среде MS Access. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 12 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание форм, запросов, отчетов для базы данных «Кадры» в среде MS Access.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 13 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Разработка системы регистрации документов на базе MS Access.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 14 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Комплексное использование возможностей MS Access при проектировании и создании базы данных (КТ).
	2
	3
	

	
	Практическое занятие № 15 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Выполнение отчетной работы по разработке и созданию базы данных (по заданию преподавателя).

	2
	
	

	3.7.Использование технологий компьютерной графики в ДОУ
	Содержание учебного материала
Использование технологий компьютерной графики в ДОУ. Понятие компьютерной графики. Виды компьютерной графики. Использование растровой графики в ДОУ. Использование векторной графики в ДОУ. Модели RGB, CMYK, HLS. Принципы формирования цвета и изображения.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 16 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание и оформление визитной карточки организации различными программными средствами.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 17 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Разработка и создание логотипа фирмы (эмблемы) и внедрение его в управленческие документы.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 18 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание персональной визитной карточки (индивидуальное задание).
	2
	3
	

	Тема 3.8. Мультимедийные технологии и их использование в обработке информации, хранения информационных ресурсов
	Содержание учебного материала
Мультимедийные технологии и их использование в обработке информации, хранения информационных ресурсов
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 19 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Применение программы MS PowerPoint для оформления материалов выступления, доклада.

	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 20 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Подготовка и демонстрация деловых презентаций по заданной теме. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 21 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание презентации  «Электронный календарь» Подготовка и демонстрация презентаций по выбранной теме.

	2
	
	

	Тема 3.9.Использование в целях ДОУ органайзеров и планировщиков задач.


	Содержание учебного материала: Использование в целях ДОУ органайзеров и планировщиков задач.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 22 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Решение задач учета и контроля исполнения документов в среде MS Outlook.


	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 23 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
равнительная характеристика органайзеров и планировщиков задач (по заданию).

	2
	2
	

	Тема 3.10. Использование в целях ДОУ возможностей публикации документов.

	Содержание учебного материала: Возможности издания различных публикаций. Современные способы организации деятельности компьютерных изданий. Варианты публикаций в Web.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 24 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание профессиональных публикаций. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 25 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Подготовка документа для публикации на WWW.
	2
	3
	

	
	Практическое занятие № 26 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
	2
	
	

	
	Практическое занятие № 27 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Создание и оформление информационного буклета по выбранной теме.
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Организация подготовки, проведения и обслуживания

конферентных мероприятий
	12
	
	

	Тема 3.11. Системы оптического распознавания документов
	Содержание учебного материала
Системы оптического распознавания документов: назначение, применение, примеры.
Распознавание документов в системе оптического распознавания информации
	2
	2


	

	
	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

Сравнительный анализ систем оптического распознавания документов (по заданию)

	12
	2
	

	 Тема 3.12. Компьютерные словари и системы машинного перевода
	Содержание учебного материала
Системы машинного перевода: назначение, виды, характеристика, применение. Возможности компьютерных словарей.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 28 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
: Использование систем компьютерного перевода на примере работы с компьютерным словарем. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 29 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Применение онлайновых программ-переводчиков.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 30 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
Составление памятки «Способы улучшения результатов машинного перевода». Создание словаря информационных терминов (глоссарий).

	2
	
	

	Тема 4. Проблемно-ориентированные пакеты прикладных программ по отраслям и сферам деятельности


	
	
	
	ЛР.13

ЛР.14

	Тема 4.1. Специализированное прикладное программное обеспечение
	Содержание учебного материала: Специализированное прикладное программное обеспечение. Рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами). Современное состояние ДОУ в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения.
	2
	2
	

	Тема 4.2.Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота
	Содержание учебного материала: Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота: назначение. структура, функции, сферы использования. Сравнительная характеристика.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовка докладов «Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота» (по выбору)
	10
	
	

	Тема 4.3.Корпоративные системы электронного управления документами.
	Содержание учебного материала: Назначение. Структура. Функции. Сферы использования. Производители и продукты.
	2
	2
	

	Тема 4.4.Автоматизация архивного дела.
	Содержание учебного материала: Проблемы автоматизации архивного дела. Комплексная автоматизация делопроизводства и архивного дела. Прикладное программное обеспечение для автоматизированных архивных технологий (ААТ). 
	2
	2
	

	Тема 4.5. Системы автоматизации 
архивного дела


	Содержание учебного материала: Системы автоматизации архивного дела. Саперион – электронный архив. Долгосрочное хранение электронных документов. Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в архивном деле.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 31 Создание презентации по теме «Системы автоматизации 
архивного дела» (по выбору)
	2
	
	

	Тема 4.6. Компьютерные справочно-правовые системы (СПС)
	Содержание учебного материала: Справочно-правовые системы (СПС) – первый помощник специалиста. Достоинства и ограничения СПС. Современные тенденции в развитии СПС. Совместное использование СПС и информационных технологий для поиска и хранения информации.
	2
	2
	

	Тема 4.7. Обзор и сравнительная характеристика справочно-правовых систем


	Практическое занятие № 30 Обзор и сравнительная характеристика справочно-правовых систем. Основные функции и правила работы с СПС. Поисковые возможности СПС. Принципы выбора СПС.
	2
	2
	

	Тема 4.8. Основы организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс»
	Содержание учебного материала: Основы организации поиска документов в СПС «Консультант Плюс»: формирование запроса, работа со списком, с текстом документа. Рекомендации по поиску документов.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 31 Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа и полнотекстового поиска.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 34 Работа со списком и текстом найденных документов. 
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 35 Справочная информация. Работа с папками.
	2
	
	

	
	Практическое занятие № 36 Работа с формами. Копирование информации в текстовый редактор. Сохранение найденных документов.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

 Самостоятельная работа по организации поиска документов. Создание виртуальной экскурсии с помощью MS PowerPoint (индивидуальное задание)
	7
	2
	

	Тема 5. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в ДОУ

	
	
	
	ЛР.13

ЛР.14

	5.1 История развития систем электронного документооборота
	Содержание учебного материала: Обзор СЭД.  Понятия: бумажный документ; электронный документ, электронно-цифровая подпись (ЭЦП); PKI; Центр сертификации; центр регистрации; пользователи; основные функции системы: регистрационная карточка; файл документа, (в системах «Канцлер», LanDocs) Пользователи систем автоматизации ДОУ: Программа 1С: Документооборот: возможности, интерфейс, основы работы
	2
	2
	

	5.2 Программа 1С: Документооборот
	Практическое занятие № 37 Работа с файлами в1С: Документооборот, учет бумажного делопроизводства
Создание и старт бизнес-процесса в 1С: Документооборот. Создание отчетов
Работа с базой данных в Excel. Относительная и абсолютная адресация. Решение задач с применением встроенных функций
	2
	
	

	Тема 5.3. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в ДОУ
	Содержание учебного материала: Интернет-технологии, используемые в ДОУ. Информационные ресурсы организаций. Требования, предъявляемые к информационным ресурсам для их использования в сфере ДОУ и архивного дела.
	2
	2
	

	Тема 5.4 Применение Интернет в профессиональной деятельности.
	Самостоятельная работа обучающихся 
Интернет: понятие, применение. Создание, хранение и доступ к документам в Интернет- системах. Преимущества и недостатки использования Интернет в документообороте.
	4
	2
	

	Тема 5.5. Мобильный Интернет для работы.


	Практическое занятие № 38
 Мобильный Интернет. Преимущества мобильного интернета для работы. Приложения на базе мобильного интернета.
	2
	2
	

	Тема 5.6.Применение телекоммуникаций в профессиональной деятельности.
	Практическое занятие № 39
Применение телекоммуникаций в профессиональной деятельности: конференции, интервью, виртуальный офис, электронные доски объявлений и другие.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Составление схемы по конспекту «Применение телекоммуникаций в профессиональной деятельности».
	4
	
	

	Тема 5.7.Применение локальных вычислительных сетей для организации единого информационного пространства предприятия.

	Содержание учебного материала: Применение локальных вычислительных сетей для организации единого информационного пространства предприятия. Управление доступом к документированной информации.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 40
Осуществление документооборота в локальной сети, совместное использование сетевых устройств.
	2
	2
	

	Тема 5.8. Электронная коммерция
	Практическое занятие № 41: Электронная коммерция: понятие, применение.
	2
	2
	

	Тема 5.9. Программы для работы с электронной почтой.


	Практическое занятие № 42
Программы для работы с электронной почтой: назначение, функции, сферы применения. Сравнительная характеристика почтовых программ.
Изучение информационной технологии работы с почтовой программой MS Outlook.
	2
	2
	

	Тема 5.10. Основы проектирования Web-страниц в профессиональной деятельности.
	Содержание учебного материала: Основы проектирования Web-страниц. Рекомендации по созданию Web-страниц.  Программное обеспечение для создания Web-страниц.
	10
	2
	

	
	Практическое занятие № 43
Разработка, создание и оформление Web-страниц для сайта-визитки.
	2
	2
	

	
	Практическое занятие № 44
Разработка собственного сайта-визитки. Работа над творческим проектом (индивидуальное задание)
	2
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Обзор современных пакетов программ, предназначенных для работы с документами
	2
	
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
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	Тема 1
Оформление различных 
видов машинописных 
работ на ПК. 
	Содержание
	28
	
	ЛР.13

ЛР.14

	
	  Требования, предъявляемые к машинописной странице, качеству выполняемых работ

Настройка режимов работы с документом в текстовом редакторе Word: форматирование страницы, параметры страницы (установка полей, ориентация, размер бумаги, вертикальное выравнивание),  различные масштабы просмотра документа. Ввод текста и редактирование. Отмена действий. Контроль  качества выполняемых работ – проверка правописания в текстовом редакторе Word 


	
	
	

	
	Практические занятие

1. Настройка режимов работы с документом в текстовом редакторе Word. Форматирование текста в текстовом редакторе Word.

2. Различные стили шрифтов, гарнитура шрифта, начертания шрифтов. Размер шрифта. Вкладки диалогового окна «шрифт»: шрифт, интервал, анимация. 
3. Выполнение упражнений на общие правила написания знаков препинания в текстовом редакторе Word
4. Выполнение упражнений с применением арабских  и римских цифр в текстовом редакторе  Word. Использование редактора формул.
5. Выполнение упражнений на 2-х и более страницах с нумерацией, простановкой колонтитула в текстовом редакторе Word. Форматирование номера страницы.

6. Выполнение упражнений при  письме с оборотом в текстовом редакторе Word. Включение режима зеркальных полей. 
7. Выполнение упражнений с применением нумерных абзацев через 1 и 1,5 интервала в текстовом редакторе Word. Использование нумерованных и маркированных списков.
8. Правила оформления прямой речи и цитат в машинописных работах.  Выполнение упражнений с применением прямой речи и цитат
9. Выполнение упражнений с применением заголовков и подзаголовков в машинописных работах. 2 способа оформления заголовков и подзаголовков.

10. Выполнение упражнений на исправление текста с  корректурными знаками; письмо после корректурной правки.
	40
	
	

	Тема 2.

Единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ
	Содержание 
	20
	
	ЛР.13

ЛР.14

	
	Бланки документов

Виды и состав бланков служебных документов. Требования к их конструированию
Правильное оформление реквизитов документов в соответствии с ГОСТом Р.6.30-2003

Понятие реквизита. Формуляр документа. Необходимость оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ. Установление ГОСТом Р 6.30-2003 максимального набора реквизитов – 30. 
Реквизиты: «Эмблема организации», «Наименование организации», «Справочные данные», «Наименование вида документа», «Дата», «Индекс», «Ссылка на индекс и дату входящего документа»;
Реквизиты: «Гриф ограничения доступа к документу», примерный перечень сведений, составляющих КТ предприятия, реквизит «Адресат»;
Грифы «Утверждаю» и «Согласовано». Реквизиты: «Резолюция», «Заголовок к тексту», «Отметка о контроле», «Текст», «Отметка о наличии приложений»;
Реквизиты: «Подпись», «Визы». Реквизит «Печать»: гербовая и простые печати. Примерный перечень документов, на которых ставится гербовая печать;
Реквизиты: «Отметка о заверении копии», «Фамилия исполнителя и номер его телефона», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», «Отметка о поступлении»; Электронный идентификатор
	
	2

	

	
	Практические занятия

1. Оформления реквизитов в соответствии с ГОСТ. Установление ГОСТом Р 6.30-2003 максимального набора реквизитов – 30. 
2. Конструирование различных видов бланков служебных документов;

3. Анализ оформления реквизитов в документах различных организаций

4. Оформление реквизитов в соответствие с ГОСТом Р.6.30-2003
5. Правила оформления титульного листа. Выполнение упражнений на оформление титульных листов.
6. Создание простейших таблиц. Заполнение табличных форм.
7. Создание сложных таблиц. Создание таблиц на продольном расположении листа. 
8. Создание таблиц с вертикальным расположением заголовков граф

	20
	2-3
	

	Тема 3.  
Составление и оформление организационно-распорядительной документации
	Содержание
	26
	
	ЛР.13

ЛР.14

	
	Этапы подготовки и составления служебных документов. Общие требования к тексту служебных документов

Уточнение круга вопросов, подлежащих разрешению (знание законодательно-нормативных актов). Сбор информации по существу поставленного вопроса. Составление текста документа. Требования к тексту: достоверность и объективность информации, фиксируемой в документе; максимальная краткость при полноте информации; точность изложения текста, исключение возможностей понимания его двоякого смысла. Построение структуры текста. Деление текста на смысловые части
	4
	2
	

	
	Формы изложения текстов. 

Соблюдение нейтрального тона текстов служебных документов.  Формы изложения текста в распорядительных документах, в организационных документах, в протоколах, в деловой переписке. Терминология деловой речи
	2
	2
	

	
	Основные группы организационно-распорядительных документов

Организационные (положения, уставы, инструкции, правила). Распорядительные (постановления, распоряжения, приказы, указания, решения). Справочно-информацион-ные (письма, справки, акты, протоколы, докладные записки). Отличительные особенности их оформления
	2
	2
	

	
	Организационная документация

Устав организации. Штатное расписание. 

Оформление положений. Должностная инструкция
	2
	2
	

	
	Распорядительная документация

Постановления. Приказ по основной деятельности. Выписка из приказа. 

Указания. Решение. Распоряжение

Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: приказы, выписки из приказов, указания, распоряжения, решения

Практическая работа 
 Составление и оформление организационно-распорядительных документов, используя компьютерные информационные технологии  (текстовые редакторы): приказы
	2

2
	2-3
	

	
	Справочно-информационная документация

Деловые письма. Виды деловых писем. Структура служебного письма. Язык и стиль служебного письма. 

Типовые формуляры служебного письма с угловым, продольным расположением реквизитов штампа, а также с местом для углового штампа

Практическая работа 
Оформление типовых формуляров служебного письма с угловым, продольным расположением реквизитов штампа, а также с местом для углового штампа
	2

2
	2-3
	

	
	Справочно-информационная документация
Протокол, выписка из протокола. Формуляр протокола

Акты.  Формуляр акта

Справки. Формуляр справки Докладные, служебные и объяснительные записки. Формуляр докладных записок
Телефонограммы, телефаксограммы.
Характеристика. Формуляр характеристики
Договоры. Формуляр договора
Копии документов

Практические работы: 
1. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: письма, справки, докладные записки

2. Составление и оформление организационно-распорядительных документов, используя компьютерные информационные технологии  (текстовые редакторы): письма, справки, докладные записки

3. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: протоколы

4. Составление и оформление организационно-распорядительных документов, используя компьютерные информационные технологии  (текстовые редакторы): протоколы

5. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: акты

6. Составление и оформление организационно-распорядительных документов, используя компьютерные информационные технологии  (текстовые редакторы) акты

7. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: характеристики, приказы

8. Составление и оформление организационно-распорядительных документов, используя компьютерные информационные технологии  (текстовые редакторы): характеристики

9. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов в текстовом редакторе  Word: договоры
	6

24
	2-3
	

	
	Коммерческая корреспонденция

Внешнеторговые документы: коммерческая корреспонденция и коммерческие письма; 

Контракты, заказы, соглашения;

Общепринятые формы документов, текст, оформление
Практическая работа 
Составление и оформление контрактов, заказов, соглашений
	2

2
	2-3
	

	
	Делопроизводство по письменным и устным обращениям граждан

Виды обращений: предложения, заявления, жалобы. Порядок работы с документами;

Организационные мероприятия: личный прием граждан, прием письменных обращений, документирование обращений
	4
	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2 ПМ 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы. 

Подготовка к лабораторным и практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ
Тематика внеаудиторной самостоятельной работы
Освоение приемов техники письма при печати «слепым» десятипальцевым методом письма;

Постановка рук и пальцев на клавиатуру ПК;

Изучение нормативно-методических документов по документационному обеспечению управления;

Изучение  должностных инструкций, инструкции по делопроизводству;

Изучение ГОСТа Р.6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;

Анализ документов различных организаций;
Составление документов личного характера;

Редактирование текстов служебных документов;

Составление и оформление ОРД;

Работа в программах Microsoft Office
	82
	
	

	Учебная практика
Виды работ
Отработка автоматических движений рук и пальцев к клавиатуре ПК

Выполнение различных видов машинописных работ
Оформление различных видов ОРД с использованием информационных технологий и средств оргтехники

Выполнение упражнений на английском языке

Наращивание скорости и совершенствование техники письма: словарная, фразовая и текстовые тренировки, письмо текстов со скоростью 130-200 и более ударов в минуту

Проверочные работы на скорость письма;

Проверочные работы на оформление машинописных работ различной степени сложности
	36
	
	

	Производственная практика 

Виды работ

Выполнение машинописных работ различной степени сложности 
Оформление различных видов ОРД  в организациях и учреждениях (по месту прохождения практики) 


	36
	
	

	Всего
	471
	
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
4. условия РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация профессионального модуля предполагает наличие кабинета междисциплинарных курсов, лаборатории «Информационных технологий в профессиональной деятельности», мастерских «Компьютерный класс».

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:

· Комплект учебно-методической документации;

· Комплект различных видов документов;

· Наличие необходимой оргтехники;

Технические средства обучения: 
· Видеопроектор;

· Ксерокс;

· Телефон, факс;

· Сканеры;

· Ламинатор;

· Брошюровщик;

· Принтер

Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: 
· автоматизированное рабочее место преподавателя;

· автоматизированные рабочие места обучающихся;

· Лицензионное программное обеспечение общего и профессионального назначения;

· Комплект учебно-методической документации

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную учебную практику, которую следует проводить параллельно с теоретическим занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) и обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить в специально выделенный период (концентрированно).
4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Учебники:

1. Ленкевич Л.А., Делопроизводство, М., «Академия», 2018
2. Румынина Л.А., Документационное обеспечение управления, учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. — 12-е изд., стер. — М.: Академия, (в электронном формате), 2017. — 288 с. 

3. Бурова Е.М. Организация архивной и справочно-информационной  работы по докуменам организации: в 2 ч. (1-е изд.) (в электронном формате), 2016

Дополнительная литература:
1. Кузнецова  Машинопись Учебное пособие – Москва, 2018
2. Ленкевич Техника машинописи учебное пособие – Москва, 2019
3. Айрапетова «Слепой» 10-пальцевый метод печати Учебное пособие - 2015
4. Бахтеев   Ю.Д., Захаров В.Ф., Наумов И.Н. Документационное обеспечение управления предприятий и организаций и архивное хранение документов: Учебное пособие. - Пенза: Пенз. гос. ун-т, 2013. - 67 с.
5. Делопроизводство:  Учебник / Т.А. Быкова,  Л.М. Вялова, Л.В. Санкина; Под общ. ред. проф. Т.В. Кузнецовой. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: МЦФЭР, 2013. - 560 с.
6. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: Учеб. пособие. - 3-е изд. - М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2013. - 304 с. - (Серия "Высшее образование").
7. Кирсанова М.В. Трудовая  книжка. Новые  правила ведения и хранения М: Омега-Л, 2009.- 64 с
Справочники:
1. Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству. Спб.: Питер, 2009.
· Труханович Л.В., Щур Д.Л. Справочник по кадровому делопроизводству. М.: Дело и сервис, 2010. - 608.
Отечественные журналы:
1. Делопроизводство
~
2. Делопроизводство и документооборот на предприятии
3. Кадровое дело
4. Кадровые решения
Интернет-ресурсы:

1. Информационно-правоовой портал ГАРАНТ – http://www.garant.ru 

2. Компания «Консультант Плюс» - http://www.consultant.ru 

3. Делопроизводство на компьютере - http://www.delcomp.ru 

4. Делопроизводство - http://www.delpro.narod.ru 

5. Гильдия управляющих документацией - http://www.gdm.ru 

6. Архивы России - http://www.rusarchives.ru 

7. Журнал «Делопроизводство и документооборот на предприятии» - http://www.delo-press.ru 

8. Глоссарий - http://www.glossary.ru 

9. Электронный документооборот - http://www.directum.ru 
10. Электронные офисные системы - http://www.eos.ru
Основные источники:

Законодательные и нормативные акты

Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках (с изменениями на 6 февраля 2004 г.)».

ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». – М.: Госстандарт России, 2003.

ГОСТ 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».- М.: Госстандарт России, 1998.

Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.

Учебные и справочные издания

1. Ефимова С.А., Плотников А.П. Справочник современного секретаря. – М.: Издательский дом "Дашков и К", 2009.

2. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник:– 3-е изд., перераб. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

3. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие. – 3-е изд., испр. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

4. Ленкевич Л.А., Мартынова О.В., Свиридова М.Ю. Контрольные материалы по профессии «Секретарь»: учеб. пособие: – М.: ИЦ «Академия», 2010.

5. Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. пособие. – 2-е изд., испр. . – М.: ИЦ «Академия», 2010.

6. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебник. – 5-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

7. Свиридова М. Ю. Создание презентации в PowerPoint: учеб. пособие: – М.: ИЦ «Академия», 2010.

8. Свиридова М. Ю. Текстовый редактор Word: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2009.

9. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: Практические упражнения: учеб. пособие. – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

10. Свиридова М.Ю. Операционная система Windows XP: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2009.

11. Свиридова М.Ю. Система управления базами данных Access: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

12. Свиридова М.Ю. Электронные таблицы Excel: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2009.

Дополнительные источники

1. Агеенко Ф.Л. Собственные имена в русском языке: Словарь ударений. – Более 35 000 словарных единиц. – М.: Изд-во НЦ ЭНАС, 2001. 

2. Зарва М. В. Русское словесное ударение. - М.: НЦ ЭНАС, 2001. 

3. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка / Российская академия наук; Институт русского языка им. В.В. Виноградова. – 4-е изд., дополненное. – М.: ООО «ИТИ ТЕХНОЛОГИИ», 2003.

Периодические издания

Журналы:
 «Справочник секретаря и офис-менеджера», 
«Секретарь–референт», 
«Делопроизводство», 
«Современные технологии делопроизводства и документооборота», 
«Секретариат в вопросах и ответах», 
 «Кадровое делопроизводство», 
«Секретарское дело».

Интернет-ресурсы

Электронный ресурс Национальной ассоциации секретарей. – Режим доступа: http://www.sekretariat.ru.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Занятия проводятся в кабинете учебного заведения, лабораторные работы проводятся в учебной лаборатории колледжа. 

Освоение программы модуля проходит параллельно с изучением учебных дисциплин и ПМ: «Основы этики и психологии профессиональной деятельности», «Правовые основы профессиональной деятельности», «Безопасность жизнедеятельности», «Организация секретарского обслуживания», «Экономика организации».
С целью оказания помощи студентам при освоении теоретического и практического материала, выполнении самостоятельной работы  разрабатываются УМК.

Контроль  знаний обучающихся проводится в форме текущей и промежуточной аттестации. Промежуточная аттестация по междисциплинарному курсу проводится в форме  дифференцированного зачета. 

Реализация программы модуля предполагает рассредоточенную учебную практику параллельно с изучением каждого раздела модуля. Занятия по учебной практике проводятся в лаборатории информационных технологий на ПК с использованием специализированного программного обеспечения.

Производственная практика проводится концентрированно после освоения всех разделов модуля. Производственная практика проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

С целью методического обеспечения прохождения практик разрабатываются методические рекомендации для студентов.
Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках профессионального модуля «Информационно-документационная деятельность» является освоение междисциплинарного курса «Документационное обеспечение управления»  и учебной практики. 

Учебная и производственная практика (по профилю профессии) завершаются дифференцированным зачетом. 

Аттестация по итогам учебной и производственной практик проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций, предприятий, на которых проводится практика. По окончании изучения модуля проводится экзамен (квалификационный).
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие среднего профессионального или высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Информационно-документационная деятельность».

Мастер производственного обучения должен иметь на 1-2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено образовательным стандартом для выпускников. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимися профессионального модуля, эти преподаватели и мастера производственного обучения должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
5. Контроль и оценка результатов освоения 
профессионального модуля
(вида профессиональной деятельности)

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.1. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.
	· выполняет автоматические движения рук и пальцев к клавиатуре ПК «слепым» десятипальцевым методом письма;

· оформляет различные виды машинописных работ;
· оформляет табличный материал в машинописных работах;

· печатает «слепым» десятипальцевым методом письма со скоростью не ниже 130 ударов в минуту и качеством письма не более 5 ошибок в тексте (скоростные срезы выполняются на время 5-10 минут)
	Выполнение практических и контрольных  работ

Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения профессиональной компетенции


	ПК 1.2. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.
	– владеет  терминологией делопроизводства в соответствии с ГОСТ 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».- М.: Госстандарт России, 1998.

· использует  нормативно- методические документы по документационному обеспечению управления;

· конструирует различные виды бланков служебных документов;

· оформляет реквизиты документов в соответствии с ГОСТом Р.6.30-2003;

· оформляет ОРД, согласно требованиям ГОСТом Р.6.30-2003;

· редактирует тексты документов;

· применяет организационную технику

· использует информационные технологии для составления, редактирования и оформления ОРД в соответствии с ГОСТом Р.6.30-2003
	Текущий контроль в форме:

- защиты лабораторных и  практических занятий; контрольных работ по темам МДК.

Проверочные работы по учебной практике

Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения профессиональной компетенции


	Дифференцированный зачет, квалификационный экзамен по профессиональному модулю проводятся в соответствии с контрольно- оценочными средствами, позволяющими оценить знания, умения и освоенные компетенции, и согласованными с работодателем.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.


	Демонстрация интереса к будущей профессии:
- участие в  декадах, научно-практических конференциях;
-
участие в органах студенческого самоуправления;
-
участие в социально-проектной деятельности;
-
прохождение производственной практики.
	- интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;

- мониторинг выполнения работ    на    учебной практике.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.


	- планирование  и организация собственной деятельности;

-  умение проектировать рабочие места секретаря и руководителя;

- умение планировать свой рабочий день;

- умение оценить  эффективность и качество своей деятельности.
	Экспертное наблюдение за деятельностью обучающегося  в процессе освоения образовательной программы.
Практические работы на решение   стандартных и нестандартных ситуаций.

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	- проявление способности профессионально принимать решения в различных производственных ситуациях;

- нести ответственность за результаты выполненной  работы.
	Мониторинг    и рейтинг выполнения    работ на учебной практике.

Практические работы на решение   стандартных и нестандартных ситуаций.

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	- умение пользоваться нормативной документацией, для нахождения необходимой информации, ее анализ, в целях решения профессиональных задач, связанных с организацией документооборота и документирования
	Участие в олимпиадах, викторинах, конкурсах.
Практические работы на решение   стандартных и нестандартных ситуаций.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.


	- выполнение различных видов работ по документационному обеспечению управления с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	Подготовка рефератов, докладов с использованием ИКТ.
 Экспертное наблюдение за деятельностью обучающегося  в процессе освоения образовательной программы.


	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения и практики;
· работа в группе;
· проявление  лидерских качеств;
· участие в студенческом самоуправлении.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы.

Мониторинг выполнения работ на производственной  практике.

	 ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


	-  проявление ответственности  за работу в команде и коллективе.
- умение оказывать первую медицинскую помощь
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при проведении учебно-воспитательных мероприятий.

	ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового общения.


	- использование норм и правил поведения  в процессе обучения, методов и средств делового общения при выполнении  должностных обязанностей в период производственной практики.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной  практике


	ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.


	- проявление  интереса  к инновациям в области профессиональной деятельности.
- использование полученных в процессе обучения профессиональных знаний в качестве базовых для  повышения профессионального уровня и дальнейшего карьерного роста.

	Оценка  и мониторинг на практических и
лабораторных занятиях, при
выполнении работ по учебной и производственной практике.

	ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.
	- соблюдение правил техники безопасности труда, противопожарной безопасности, гигиены и охраны труда в процессе обучения и в период прохождения производственной практики.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.
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