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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

1.1. [bookmark: bookmark2]Область применения программы
	Рабочая программа профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение».
Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в различных областях экономики, в том числе в отрасли жилищно-коммунального хозяйства при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.

1.2 [bookmark: bookmark3] 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 организации документационного обеспечения управления и функционирования организации. 
уметь:
· применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
· подготавливать проекты управленческих решений;
· обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
· готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
· составлять организационно-распорядительную документацию; 
· знать:
· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
· основные правила хранения и защиты служебной информации;

1.3 [bookmark: bookmark4]Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы профессионального модуля:
всего – 528 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 456 часов, включая:
обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 304 часа; 
самостоятельная работа обучающегося - 152 часа; 
учебная практика - 36 часов;
производственная практика – 36 часов.


[bookmark: bookmark5]2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения профессионального модуля является овладение студентами видом профессиональной деятельности « Документационное обеспечение управления и архивоведение», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	ПК 1.7.
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и
передавать факсы.

	ПК 1.9.
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

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

	OK 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	OK3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	OK 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

	OK 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	OK 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	OK 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	OK 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


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

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

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства.
	ЛР 8

	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
	ЛР 10

	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры. 
	ЛР 11

	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

	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
	ЛР 17
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[bookmark: bookmark6]
3.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код
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,
часов

	
	
	
	Всего,
часов
	в т.ч. лабораторных работ и практических занятий, часов
	в том числе
курсовая
работа
(проект),
часов
	Всего,
часов
	в том числе
курсовая
работа
(проект),
часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	-
	9
	10

	
ПК 1.5 -1.7, 1.9, 1.10
	Раздел 1.
Документационное обеспечение управления
	258
	172
	80
	
	86
	
	
	

	
  ПК 1.3,1.7,1.9,1.10
	Раздел 2.  Правовое регулирование управленческой деятельности
	99
	66
	36
	
	33
	
	
	

	
ПК 1.1 - 1.4, 1.8
	Раздел 3. Организация секретарского обслуживания
	138
	92
	48
	
	46
	
	
	

	
	Учебная практика
	36
	
	
	-
	
	
	36
	

	
	Производственная 
практика
	36
	
	
	
	
	
	
	36

	ВСЕГО:
	567
	330
	164
	-
	165
	
	36
	36



3.1.Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная
работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем
часов
	Уровень
освоения
	Личностные результаты программы воспитания

	1
	2
	3
	4
	

	ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
	
	495
	
	

	Раздел 1. Документационное обеспечение управления
	
	
	

	МДК 01.01. Документационное обеспечение управления
	
	258
	
	

	Тема 1.Организация информационно-документационного обслуживания
	Содержание учебного материала:

	24
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
1.1
	Введение в курс делопроизводства
«Делопроизводство» как учебная дисциплина. Цель и задачи «Делопроизводства» как дисциплины. Связь «Делопроизводства» с другими учебными дисциплинами и областями знаний. Ее роль в и место в подготовке специалиста. Термины и определения в делопроизводстве
Понятие «делопроизводство». Понятия: «документирование», «документ», «реквизит», «бланк», «формуляр»
	
2
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
1.2
	Документирование управленческой деятельности
Общие положения по документированию управленческой деятельности. Унифицированные системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов
Основные виды, структура и назначение нормативных документов: ЕГСД,  государственные стандарты по делопроизводству и должностные инструкции. Инструкции по делопроизводству
	
4
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
1.3
	Служба ДОУ
Процесс управления предприятием; делопроизводство как часть управления. Формы организации работы с документами. Категории организаций. 
Типовые структуры службы ДОУ. Структура канцелярии
Специалисты службы. Должностные обязанности работников канцелярии.
 Нормативы труда и времени.  Расчет времени на делопроизводственные операции. Расчет численности сотрудников канцелярии
	
6
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
	Практическое занятие:
Определение категории организации, формы работы с документами. Нормативы труда и времени.  Расчет времени на делопроизводственные операции. Расчет численности сотрудников канцелярии 
	
4
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
1.4
	Классификация служебных документов
Виды документов. 
Сферы использования документов: виды, свойства и назначение документов. Юридическое значение документов
	
4
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	
	
	Практическое занятие:  Определение различных видов документов
	4
	
	

	Тема 2. Оформление 
организационно-распорядительной документации 


	Содержание учебного материала:

	
54
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	
	
2.1
	Единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ
Виды и состав бланков служебных документов. 
  Требования к конструированию бланков. 
ГОСТ  «Требования к оформлению документов».  Нормы и правила оформления документов. Состав реквизитов документов. 
Правильное оформление реквизитов документов в соответствии с ГОСТом 
	
4
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	
	
	Лабораторно-практическая работа:
 Требования к конструированию бланков. Оформление бланков документов на ПК
Практическое занятие
 Ознакомление с  ГОСТ «Требования к оформлению документов».  Нормы и правила оформления документов. Состав реквизитов документов
Лабораторно-практическая работа 
 Правильное оформление реквизитов документов в соответствии с ГОСТом «Требования к оформлению документов» на ПК.  
	
2

4

4
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	
	
2.2
	Системы документации
Назначение и состав организационнораспорядительной  документации (устав организации, положения, штатное расписание, должностные инструкции).
Система распорядительной документации. Ее назначение и состав (указ, приказ, распоряжение, постановление).  Нормативный характер распорядительных документов.
Система справочно-информационной документации. Назначение и состав справочноинформационной документации (протокол, акт, докладная записка,  служебная писка, объяснительная).
Переписка. Общая характеристика служебной переписки. Разновидности служебных исем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ, письмо-ообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.).
Документы, передаваемые по каналам связи (факсограмма, телефонограмма)
	
14
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	
	
	Лабораторные и практические работы:
Ознакомление и анализ организационных документов
Составление и оформление приказов по основной деятельности и по личному составу на ПК
Оформление распорядительной документации на ПК (указы, решения, распоряжения, постановления)
Составление протоколов и актов
Оформление протоколов на ПК
Оформление  актов на ПК
Составление договоров
Составление докладных, объяснительных и служебных записок, справок
Оформление  справок, докладных, объяснительных и служебных записок на ПК
Определение видов служебных писем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ, письмо-ообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.).
Составление и оформление служебных писем на ПК с угловым расположением реквизитов бланка
Составление и оформление служебных писем на ПК с продольным расположение реквизитов бланка
Составление телефонограмм

	
26

	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	  Тема 3. 
Технологии ведения 
делопроизводства
	
Содержание учебного материала:

	
64
	
	ЛР 4, ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10

	
	
3.1
	Организация документооборота.
Понятие «документооборот». Виды технологий делопроизводства. Понятие и принципы организации документооборота. Основные потоки документов. Обработка входящих, исходящих и внутренних документов. 
Регистрация документов. Автоматизированная регистрация документов на ПК Справочно-информационная работа. Организация контроля за исполнением документов
	
8
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	
	Лабораторные и практические работы:
Основные потоки документов. Определение входящих, исходящих и внутренних документов. Основные этапы.
Обработка входящих, исходящих и внутренних документов.
Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов в журнальной форме
Автоматизированная регистрация документов на ПК

	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	3.2
	Организация работы с конфиденциальными документами.
Понятия: «ценность и безопасность информации», «конфиденциальность», «угроза конфиденциальности», «защита информации». Безопасность ценных информационных ресурсов. Ценная информация и конфиденциальные документы. Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов. Документирование конфиденциальных сведений. Порядок работы с конфиденциальными документами и материалами. Оформление, обработка и хранение конфиденциальных материалов. Конфиденциальная информация и сведения в деятельности специалиста по социальной работе.
	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	
	Практическое занятие 
Ознакомление с примерным перечнем документов, составляющих коммерческую тайну. Оформление, обработка и хранение конфиденциальных материалов
	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	3.3
	Организация работы с внешнеэкономическими документами
Внешнеторговые документы. Коммерческая корреспонденция. Коммерческие письма.

	
2
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	
	
Практическое занятие  Анализ коммерческой корреспонденции

	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 15, ЛР 10, ЛР 13

	
	3.4
	Документирование работы с персоналом.
Классификация документов по личному составу. Документы, необходимые  при поступлении на работу. Трудовой контракт. 
Перевод работника на другую работу. Меры взыскания  и поощрения. Оформление отпуска. Состав документации, оформляемой при увольнении работника 
Трудовые книжки. 
Подсчет трудового стажа.
 Оформление личного дела. Учет военнообязанных.





	
2
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	
	Практические занятия
 Ознакомление с инструкцией по оформлению трудовых книжек
Анализ оформления трудовых книжек
Внесение сведений о работе
Подсчет трудового стажа на ПК
Оформление личного дела. Учет военнообязанных
	10
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	3.5
	Составление номенклатуры дел
Назначение номенклатуры дел..Номенклатура дел: индивидуальная, сводная, типовая, примерная. Требования к составлению НД. Этапы составления и оформления НД. Нормативные документы и методические материалы для составления. Правила ведения дел 
	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	
	Практические занятия
Анализ примерной НД, номенклатур дел различных организаций
Составление и оформление номенклатуры дел на ПК
Формирование и оформление дела
	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	3.6
	Формирование дел
Назначение формирование дел. Нормативные документы. Группировка дел: специфика формирования отдельных категорий дел. Виды документов, формируемых в дело.
Систематизация документов. Оформление дел.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	
	Практические занятия
Формирование и оформление дела
	
2
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	3.7
	Хранение документов.
Правила хранения дел в структурных подразделениях предприятия. Архив предприятия. Оптимальный срок использования документов в делопроизводстве. Сроки хранения дел. Документы долговременного хранения. Порядок уничтожения документов дел. Оформление дел для архивного хранения; прием, передача дел
	6
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	
	Практические занятия
Составление внутренней описи дел
Определение сроков хранения документов в соответствии с перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации с указанием сроков хранения.  

	
4
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
офисной деятельности
	Содержание учебного материала:

	
	
	

	Тема 4. Технические средства
офисной деятельности
	
	
	
	
	

	
	3.1
	Понятие «оргтехника». Компьютерные средства подготовки документов. Основные виды организационной техники. Изготовление, копирование и тиражирование документов.
Средства обработки документов. Правила безопасной работы с оргтехникой
	

12
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13

	
	Лабораторные и практические занятия
	
16
	
	

	
	
	 Определение основных видов средства организационной техники. Назначение и классификация.  
Работа на ксероксе: односторонняя ксерокопия, ксерокопия с оборотом, ксерокопия с уменьшением и увеличением оригинала. Снятие копий с документов и правильное их заверение
 Работа с диктофоном
 Сканирование текстов, табличных форм, картинок и фотографий
 Вывод файла на печать
 Ламинирование  материалов
 Брошюровка материалов
 Выполнение различных видов работ на средствах оргтехники
	
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	
	Дифференцированный зачет
	2
	
	

	
	
	Самостоятельная работа при изучении МДК
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий). Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов и подготовка к их защите.
Самостоятельное изучение правил оформления различных видов документации в соответствии с требованиями.
	
86
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Изучение бланка с реквизитами
2. Оформление бланка с различным расположением реквизитов
3. Составление схемы документооборота на предприятии
4. Составление текста приказов по основной деятельности, особенности оформления
5. Составление доклада по заданной теме
6. Составление текста делового письма
7. Составление справок
8. Составление доверенности
9. Составление докладных и объяснительных записок
10. Составление документов по личному составу

	
	
	

	Раздел 2. Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	
	

	МДК. 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	99
	
	

	Тема 1. Понятие управленческой деятельности
	Содержание учебного материала:

	4
	
	

	
	1.1 Понятие управленческой деятельности
Понятие управленческой деятельности, как важная деталь современной организации. Ее черты и отличительные особенности.
1.2 Особенности управленческой деятельности
Функции, формы и методы управленческой деятельности
1.3 Стадии управленческой деятельности*
Этапы управленческой деятельности и их характеристика










	
4

	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	
	
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	
	
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	Тема 2. Правовые основы государственного управления
	Содержание учебного материала:

	11
	
	

	
	2.1
	Понятие и классификация органов государственного управления
Государственное управление как особая разновидность государственной деятельности. Функции и принципы государственного управления, его отличие от других видов государственной деятельности.
Органы государственного управления как субъекты административных правоотношений. Понятие органа государственного управления, его признаки. Виды органов государственного управления и их система.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	2.2
	Президент РФ и его полномочия в сфере исполнительной власти
Порядок избрания Президента и прекращение его полномочий. Полномочия Президента как главы государства. Полномочия Президента по формированию государственных органов. Контрольные полномочия Президента. Правовой статус Администрации Президента РФ. Акты Президента РФ.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	2.3
	Правительство РФ и иные органы государственного управления
Правительство РФ: порядок формирования, состав, структура. Общая характеристика полномочий Правительства РФ. Порядок работы Правительства РФ, его акты. Министерства, государственные комитеты и иные органы государственного управления: общая характеристика правового статуса.
	1
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	2.4
2.5
	Местное управление в РФ
Понятие, экономическая и правовая основы местного управления и самоуправления в РФ. Исполнительные и распорядительные органы местного управления в РФ: порядок формирования, система, состав, структура. Полномочия местных исполнительных и распорядительных органов, порядок их работ и акты, издаваемые ими. Формы и методы государственного управления Понятие и виды форм государственного управления. Правовые формы государственного управления, их особенности.
Издание актов управления как основная правовая форма управления. Требование к актам управления, их действие и порядок отмены.
Методы государственного управления: понятие, классификация. Принуждение в управлении. Особенности административного принуждения.
	
2

	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	2.6
	Обеспечение законности и дисциплины в государственном управлении
Понятие и система способов укрепления законности и дисциплины в государственном управлении.
Контроль как способ обеспечения законности в управлении: понятие, виды, субъекты. Полномочия Комитета государственного контроля. Особенности судебного контроля за законностью актов государственного управления. Прокурорский надзор как способ обеспечения законности: понятие, формы и методы. Административный надзор в управлении. Право на подачу жалоб как способ обеспечения законности в управлении.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	
	2.7
	Административный надзор в отдельных сферах хозяйственной деятельности
Государственный санитарный надзор. Государственный пожарный надзор. Государственный строительный надзор. Государственный энергетический надзор. Государственный надзор за соблюдением законодательства по архивному делу и ведению делопроизводства. Государственный надзор в области стандартизации. Государственный надзор за страховой деятельностью.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15

	Тема 3. Правовые основы 
внутриорганизационного 
управления
	Содержание учебного материала:

	6
	
	

	
	3.1
	Правовое обеспечение внутриорганизаиионного управления
Учредительные документы организации, их значение. Органы управления в коммерческих организациях: порядок формирования, распределения полномочий.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	3.2
	Органы управления в некоммерческих организациях. Особенности управления в потребительской кооперации.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	3.3
	Локальные нормативные акты как форма корпоративного управления
Понятие и виды источников корпоративного права.
Понятие и виды локальных нормативных актов, их содержание и форма.
Требования к локальным актам.
Виды внутриорганизационного (корпоративного) нормотворчества. Принятие внутриорганизационных (корпоративных) норм общего собрания, собрания уполномоченных.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	Тема 4. Юридическая ответственность в сфере управления и судебная защита прав и законных интересов граждан и организаций
	
	Содержание учебного материала:

	9
	
	

	
	4.1
	Юридическая ответственность органов государственного управления в хозяйственной деятельности
Основания наступления имущественной ответственности органов государственного управления. Порядок возмещения ущерба, причиненного субъектам хозяйствования незаконными действиями государственных органов. Отмена незаконных актов органов управления.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	4.2
	Административная ответственность в управлении
Понятие административной ответственности, ее основание. Виды административных взысканий и порядок их наложения. Административная ответственность граждан и должностных лиц. Обжалование постановлений по делу об административном правонарушении. Исполнение постановления о наложении административных взысканий.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	4.3
	Уголовная ответственность должностных лиц
Основания и порядок привлечения должностных лиц к уголовной ответственности. Уголовная ответственность должностных лиц за преступления в сфере хозяйственной деятельности. Уголовная ответственность за преступления против интересов службы.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	4.4
	Судебная защита прав и законных интересов граждан и организаций
Конституционные принципы построения судебной системы РФ. Общие суды в судебной системе РФ. Система общих судов РФ. Районный (городской) суд - основное звено системы общих судов. Принципы, виды и стадии гражданского судопроизводства. Подведомственность и подсудность гражданских дел. Порядок обращения в суд с иском в защиту нарушенных или оспариваемых прав. Административные дела в гражданском судопроизводстве: понятие и особенности.
	
2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	Практические работы
1. Анализ опыта коммерческих фирм в управленческой деятельности
2. Работа со схемой «Этапы управленческой деятельности»
3. Работа с ФЗ и региональным законодательством, регулирующим вопросы государственного управления
3.Построение схемы управления государства, области, предприятия (на конкретном примере)
4. Работа с правовыми актами, регулирующими вопросы юридической ответственности органов государственного управления
4.Анализ локальных нормативных актов предприятий
5. Составление искового заявления
6. Работа с учредительными документами организации

	36
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14

	
	Самостоятельная работа при изучении МДК
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий).
Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов и подготовка к их защите.
Работа с правовыми источниками, их анализ
	33
	
	

	
	1. Управленческая деятельность
2. Этапы управленческой деятельности
3. Государственное управление
4. Органы государственного управления
5. Президент РФ
6. Правительство РФ
7. Министерства, государственные комитеты и иные органы государственного управления:
8. Местное управление в РФ
9. Формы и методы государственного управления
10. Законность и дисциплина в государственном управлении
11. Административный надзор в отдельных сферах хозяйственной деятельности
12. Учредительные документы организации
13. Органы управления в коммерческих организациях
14. Органы управления в некоммерческих организациях
15. Правовое обеспечение внутриорганизационного управления
16. Локальные нормативные акты
17.Юридическая ответственность органов государственного управления в хозяйственной деятельности
18.Административная и уголовная ответственность в управлении
19.Судебная защита прав и законных интересов граждан и организаций
20. Государственное и внутриорганизационное управление
	
	
	

	Раздел 3. Организация секретарского обслуживания
	
	
	

	МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания
	
	138
	
	

	Тема 1. Секретарь в структуре управления
	Содержание учебного материала:

	20
	
	

	
	1.1
	Введение
Понятие «организация секретарского обслуживания» как объект изучения курса. Основной понятийный аппарат курса. Трактовка понятия «секретарь». Назначение курса и его место в подготовке специалистов документоведов. Связь курса со смежными научными и специальными дисциплинами, общественной практикой. Основные источники и литература по курсу, методическая обеспеченность дисциплины. Структура курса и особенности его изучения.
	
2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	1.2
	История секретарских служб в России
Этапы формирования российской государственности, их характеристика. Приказное чиновничество как ступень формирования должности «секретарь». Организация секретарской службы в России в период реализации реформ государственного аппарата Петром 1. Статс-секретари Екатерины II. Исполнительное делопроизводство XIX века, введение должности личных секретарей. Секретарское обслуживание в России в XX в.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	
1.3
	Значение секретарской деятельности на современном этапе
'екретарское дело как часть управленческого труда, имеющая развитое нормативно-методическое беспечение, организационно-правовое устройство и правовую базу. Значение секретарской еятельности в организации эффективной работы управленческого аппарата. Секретарь как личный рганизатор руководителя. АСУ в секретарском деле. Необходимость знаний современных ребований по организации ДОУ.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	
1.4
	Категории секретарей. Профессиональные требования к различным категориям 
секретарей
Квалификационный справочник должностей служащих о категориях секретарей. Секретарь- машинистка. Секретарь-стенографистка. Секретарь незрячего специалиста. Секретарь руководителя. Общие требования к различным категориям секретарей. Ступени карьеры современного секретаря. Секретарь-референт. Офис-менеджер. Секретарь-помощник руководителя. Категории секретарей. Деятельность секретаря в структуре аппарата управления. Квалификационные требования к работе секретаря, уровню образования, опыту работы, практическим навыкам. Регламентация должностных обязанностей секретаря в организационноправовых документах. Назначение, содержание, порядок разработки должностной инструкции и обучающей инструкции секретаря определенной категории. Зависимость функций секретаря от уровня руководителя, направления деятельности организации, объема документооборота, системы документационного обеспечения. Взаимодействие секретаря с персоналом организации.
	4
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	
1.5
	Знания, умения и личностные качества секретаря
Специфика секретарского труда и значение профессиональной подготовленности секретаря. Основные требования, предъявляемые к объему знаний секретаря. Умения и навыки, деловые и личностные качества секретаря. Профессиограмма секретаря. Пути становления секретаря-про- фессионала. Профессиональные качества. Деловые и организаторские способности. Характеристика личных качеств секретаря: коммуникабельность, внешний вид, умение создать психологический комфорт в офисе, доброжелательность.
	4
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	
1.6
	Трудоустройство секретаря
Определение путей поиска работы. Характеристика документов для участия в конкурсе на должность. Резюме. Рекомендательные письма. Этапы собеседования и тестирования в ходе трудоустройства. Источники найма персонала офиса. Организация процесса отбора кандидатов на должность секретаря, методы подбора соответствующего персонала. Современные способы трудоустройства. Значение рекомендаций.
Этапы адаптации секретаря. Задачи этического, организационного характера, решаемые в процессе адаптации. Выяснение делопроизводственных функций. Изучение оборудования, организации снабжения офиса. Знакомство с коллегами и руководителем. Корпоративная культура и традиции. Фирменный стиль.
Контрольная работа
	4
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	
	
	Лабораторно-практическая работа  
Составление резюме на ПК
	2
	
	ЛР 7, ЛР 15, ЛР 14, ЛР 4, ЛР 8

	Тема 2. Нормативно-
методическая база 
организации работы и 
нормирование труда секретаря
	
Содержание

	10
	
	

	
	2.1
	Общегосударственные нормативно-методические документы по организации документационного обеспечения управления
Структура законодательной и нормативно-методической базы по документационному обеспечению управления. Трудовой кодекс в работе секретаря. Федеральные законы, регулирующие отдельные аспекты документирования и работы с документами. Нормативно-методические акты по делопроизводству и архивному делу.
	4
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	2.2
	Обязанности секретаря по работе с документами
Делопроизводственные функции секретаря. Обязанности секретаря по организации и ведению делопроизводства. Функции по документированию и работе с документацией. Инструкция по делопроизводству в работе секретаря. Требования к оформлению документов. Подготовка проектов документов, регистрация, контроль за исполнением. Систематизация и хранение документации. Особенности работы с документами ограниченного доступа. Автоматизированные системы управления документацией в работе секретаря.
Аналитические функции секретаря. Референтская деятельность, работа с текстами управленческих документов при подготовке докладов, выступлений руководителя. Составление отчетов, сводок. Анализ и сбор информации. Создание баз данных по документам, корреспондентам и прочее. Особенности работы со специализированной литературой. Анализ публикаций в прессе. Составление аннотаций.
	4
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13



	
	2.3
	Нормирование и условия труда работников службы ДОУ
Общие требования к организации труда специалистов служб документационного обеспечения управления. Нормирование труда работников служб ДОУ. Нормирование и охрана труда секретаря. Нормативы времени на процессы работы с документами и бездокументному обслуживанию. Внутриучрежденческая регламентация деятельности в должностной и обучающей инструкции секретаря. Условия труда секретаря: температурно-влажностный режим, освещенность, шумовой режим. Эргономические требования к организации труда секретаря.
	
2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	Тема 3. Организация работы секретаря
	Содержание
	16
	
	

	
	3.1
	Приемы самостоятельной работы и самообразование секретаря
Методы организации самостоятельной работы секретаря по совершенствованию профессионального уровня знаний. Самообразование секретаря. Совершенствование техники и методов организации работы с информацией. Совершенствование техники чтения и техники скорописи. Социально-психологическая компетентность секретаря.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	3.2
	Рабочее место секретаря. Требования, предъявляемые к рабочему месту секретаря и руководителя. Организация рабочего места секретаря и руководителя. Составление примерной схемы организации рабочего места секретаря и руководителя
	6
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	3.3
	Планирование использования рабочего времени секретаря
Необходимость и целесообразность планирования секретарской деятельности. Принципы организации рабочего дня секретаря. Загруженность в течение рабочего дня. Режим труда и отдыха. Методика планирования личной работы секретаря. Примерный дневной план работы секретаря. 
Регламент работы секретаря и руководителя. Основы планирования работы секретаря. Составление примерной схемы рабочего дня секретаря

	6
	
	ЛР 7, ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	Тема 4. Работа секретаря по
 бездокументному обслуживанию
	Содержание
	44
	
	

	
	4.1
	Принципы организации и виды работ по бездокументному обслуживанию 

работы руководителя

	
2
	
	

	
	
	Технические функции секретаря по обеспечению работы руководителя. Дополнительные функции секретаря по бездокументному обслуживанию. Сервисные функции секретаря: правила сервисного обслуживания приемов, презентаций. Сервировочные и хозяйственные операции. Угощение посетителей в кабинете руководителя. Организация фуршета, брейк-кофе, бизнес-ланча. Технические функции секретаря: обязанности секретаря по печатанию, тиражированию, рассылке документов; прием и передача факсограмм; передача документов в структурные подразделения. Обеспечение порядка в приемной и кабинете руководителя. Уход за растениями.
	
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.2
	Роль секретаря в информационном обеспечении деятельности руководителя.
Порядок и правила информационно-документационного обеспечения и обслуживания работы руководителя предприятия или его подразделения. Объяснить информационно-аналитические функции секретаря
	

2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.3
	Сбор и систематизация информации для руководителя. 
Подготовка информационных обзоров,  рефератов, справок
	
2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.4
	Роль секретаря в подготовке выступлений руководителя
	

2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.5
	Правила ведения делового разговора. Требования к ведению беседы
	
2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.6
	Организация приема посетителей
различные виды приема посетителей. Прием посетителей своего учреждения.. Прием сотрудников других организаций Прием сотрудников по личным вопросам. Использование визитные карточки при организации приема посетителей
	6
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	
	Лабораторно-практическая работа
Проигрывание различных ситуаций по приему посетителей в микрогруппах по 2 человека. Деловая игра: «Секретарь-посетитель»
	4
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.7
	Работа секретаря со средствами связи
Телефонные аппараты, автоответчкик. Средства коммуникационной техники. Организация общения по телефону. Документирование процесса телефонных переговоров, учет телефонных сообщений. Этические правила ведения деловых телефонных переговоров. Средства связи. Факсимильный аппарат. Назначение основных кнопок факса. Режимы работы факса
Работа секретаря с факсимильным аппаратом

Лабораторно-практическая работа 
Проигрывание различных ситуаций на телефоне: когда звонит секретарь и когда звонят секретарю в микрогруппах по 2 человека. Деловая игра: «Секретарь-абонент».
 Прием и передача информации по факсу
	10







2

2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13

	
	4.8
	Организация и документирование совещаний, переговоров, деловых встреч
Особенности подготовки деловых встреч и переговоров руководителя. Типы совещаний, правила их подготовки, организации и проведения. Подготовка и проведение заседаний коллегиальных органов. Документирование совещаний и заседаний. Задачи секретаря в подготовке различных совещаний.
Лабораторно-практическая работа
Подготовка совещаний и заседаний руководителя, ведение протокола совещания
	4





2
	
	ЛР 13, ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15

	
	4.6
	Подготовка служебных командировок
Содержание работы секретаря по организации командировки руководителя, деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. Этапы подготовки командировки. Документирование служебной командировки.
Лабораторно-практическая работа
Оформление командировочных удостоверений

	4






2
	
	ЛР 4, ЛР 8, ЛР 13, ЛР 7, ЛР 14, ЛР 15

	
	4.7.
	Дифференцированный зачет
	2
	
	

	Самостоятельная работа при изучении МДК
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).
Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ, отчетов и подготовка к их защите.
Самостоятельное изучение правил оформления различных видов документации в соответствии с требованиями Самостоятельное изучение правил бездокументного обслуживания
	46
	
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. История секретарских служб в России 
2. Необходимость и значение секретарской деятельности на современном этапе
3. Категории секретарей. Профессиональные требования к различным категориям секретарей
4. Знания, умения и личностные качества секретаря
5. Трудоустройство секретаря
6. Рабочее место секретаря
7. Планирование использования рабочего времени
8. Функции секретаря по бездокументному обслуживанию
9. Организация приема посетителей
10. Правила ведения телефонных переговоров
11. Организация и документирование совещаний, переговоров, презентаций
12. Подготовка служебных командировок

	
	
	

	Учебная практика:
Виды работ:
Оформление на ПК различных видов  организационно-распорядительных документов: писем, протоколов, актов, приказов, постановлений, указаний, справок, докладных, служебных и объяснительных записок.
Обработка и регистрация входящих, исходящих и внутренних документов. Составление номенклатуры дел. Формирование документов в дела. Оформление дел.
Выполнение различных видов работ на средствах оргтехники: сканирование документов, ксерокопирование документов, печать документов, брошюровка, ламинирование.
Знакомство с локальными и нормативными документами. Анализ локальных и нормативных документов.
Организация приема посетителей. Прием и передача факсограмм.
Документирование совещаний и заседаний. Подготовка служебных командировок. Проверочная работа


	36
	
	

	Производственная практика
	36
	
	





4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебного кабинета «Документационного обеспечения управления», оснащенного компьютерными местами.
Оборудование учебного кабинета:	
парта ученическая по количеству учащихся, рабочее место учителя, доска, плакаты, методические указания к выполнению практических работ, дидактические материалы для изучения отдельных тем дисциплины, правовые источники.
Технические средства обучения: 
персональный компьютер, видеопроектор, принтер.
Реализация профессионального модуля предполагает обязательную учебную практику, которая проводится концентрированно.
Информационное обеспечение обучения










Основные источники:
1. Ленкевич Л.А., Делопроизводство, М., «Академия», 2017
1. Румынина Л.А., Документационное обеспечение управления, учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. — 12-е изд., стер. — М.: Академия, (в электронном формате), 2018. — 288 с. 
1. 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. Басаков М. И.  Документационное  обеспечение    управления (делопроизводство). РнаД.: Феникс, 2019. - 413.
2. 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, 2016. - 67 с.
3. 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, 2016. - 560 с.
4. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: Учеб. пособие. - 3-е изд. - М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2015. - 304 с. - (Серия "Высшее образование").
5. Кирсанова М.В. Трудовая  книжка. Новые  правила ведения и хранения М: Омега-Л, 2019.- 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:
Делопроизводство	
Делопроизводство и документооборот на предприятии
Кадровое дело
Кадровые решения
Секретарское дело
1. Секретарь-референт




Электронные издания (электронные 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 
Электронные офисные системы - http://www.eos.ru

[bookmark: bookmark7]Общие требования к организации образовательного процесса
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Организация документационного управления и функционирования организации» является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля	«Организация
документационного управления и функционирования организации».

Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация ППССЗ по специальности должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Практика является обязательным разделом ППССЗ. Она представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью. При реализации ППССЗ предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная.
Производственная практика состоит из двух этапов: практики по профилю специальности и преддипломной практики.
Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся образовательной организацией при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей. Цели и задачи, программы и формы отчетности определяются образовательной организацией по каждому виду практики.
Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.


5. [bookmark: bookmark8]КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПМ (ВПД)
	Результаты 
(освоенные ПК)
	Основные
показатели
оценки
результата
	Формы и методы 
контроля и оценки

	ПК1. Координировать работу организации (приемной
руководителя), вести прием посетителей.
	· точность и скорость выполнения секретарских работ;
· правила ведения деловой беседы;
· служебный этикет и деловой протокол;
· правила приема посетителей, организация работы с посетителями;
· документирование приема посетителей;
· учет посетителей.
	Текущий контроль успеваемости в форме:
· защиты лабораторных и практических занятий;
· контрольных работ по темам МДК.
Тестирование 
Зачеты по производственной практике и по
 каждому из разделов профессионального модуля.
Экзамен по профессиональному модулю.
Защита курсового проекта.

	ПК  2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	· правила подготовки совещаний, их особенности;
· документирование совещаний и заседаний;
· роль секретаря в подготовке совещаний и заседаний.
	

	ПК 3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	· организация деловых поездок сотрудников организации;
· подготовка командировки;
· документирование служебной командировки.






	




	ПК 4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	· рациональная организация рабочего места;
· соблюдение санитарно- гигиенических условий;
· компьютерное и техническое оснащение места секретаря.
	Текущий контроль в форме:
· защиты лабораторных и практических занятий;
· контрольных работ по темам МДК.
Тестирование Зачеты по производственной практике и по каждому из разделов профессионального
модуля.
Экзамен по профессиональному модулю.

	ПК 5. Оформлять и регистрировать организационнораспорядительные документы,
контролировать сроки их исполнения.
	· использовать шаблоны и унифицированные формы для создания организационнораспорядительных документов;
· особенности оформления организационнораспорядительных документов;
· контроль за исполнением документов.
	

	ПК 6. Обрабатывать входящие и исходящие документы,
систематизировать их, составлять
номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	· умение использовать навыки оформления документов;
· использовать шаблоны и унифицированные формы для создания документов;
· особенности оформления организационнораспорядительных документов; 
· особенности оформления информационносправочных документов;
· особенности оформления кадровой документации и по личному составу;
· особенности составления номенклатуры дел, индексирование документов;
· оформление дел.
	



	ПК 7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	· знать правила оформления документов, содержащих конфиденциальную информацию;
· правила работы и систематизация подобного вида документов;
· особенности работы с документами по личному составу.
	Текущий контроль в форме:
· защиты лабораторных и практических занятий;
· контрольных работ по темам МДК.
Тестирование Зачеты по производственной практике и по каждому из разделов профессионального модуля.
Экзамен по профессиональному модулю.
Защита курсового проекта.

	ПК 8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и  передавать факсы.
	· знание средств коммуникационной техники;
умение организовать деловое общение по телефону;
· - документирование и учет телефонных сообщений.
	

	ПК 9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	- оформление и подготовка дел к передаче в архив организации.

	



	ПК 10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	· точность и правильность составление описи дел;
· правильное осуществление подготовки дел к архивному хранению;
	Текущий контроль в форме:
защиты лабораторных и практических занятий;
контрольных работ по темам МДК. Тестирование
Зачеты по
производственной
практике и по
каждому из разделов
профессионального
модуля.
Экзамен по
профессиональному
модулю


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


[bookmark: _GoBack]
	Результаты (освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- демонстрация интереса к будущей профессии через проектную и научно- исследовательскую деятельность
	Наблюдение,
мониторинг

	ОК 2.
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы
	- выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области разработки и обработки документов - оценка эффективности и качества
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе



	выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	выполнения секретарского обслуживания
	освоения
образовательной
программы

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области обработки документов, секретарского обслуживания и организации управленческой деятельности
	Практические работы и анализ ситуаций

	ОК 4. Осуществлять
поиск и
использование
информации,
необходимой для
эффективного
выполнения
профессиональных
задач,
профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации для решения профессиональных задач при выполнении различных работ
· использование различных источников, включая электронные
-у
	Подготовка
докладов,
рефератов,
курсовых
проектов;
исследовательск
ая деятельность

	ОК 5.Использовать информационнокоммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	· выполнение работ с использованием программнокомпьютерного обеспечения(М8 Word, MS Ecxel, 1C Предприятие, Управдом)
· работа с ресурсами Интернета
· использование системы Консультант Плюс
	Выполнение
практических
работ,
наблюдение за
навыками
работы

	ОК 6. Работать в
коллективе и в
команде,
эффективно
общаться с
коллегами,
руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения
· умение работать в группе
· наличие лидерских качеств
· участие в общественной жизни
	Наблюдение за ролью
обучающихся в группе



	OK 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат
выполнения заданий
	- самоанализ и коррекция результатов собственной работы и работы сокурсников
	Деловые игры - моделирование социальных и профессиональн ых ситуаций

	ОК 8.
Самостоятельно
определять задачи
профессионального
и личностного
развития,
заниматься
самообразованием,
осознанно
планировать
повышение
квалификации
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
· самостоятельный выбор тематики творческих и проектных работ
· составление резюме
· посещение дополнительных занятий
· освоение дополнительных рабочих профессий
	Экспертная
оценка
выполнения
практической
деятельности
при изучении
ПМ; открытые
защиты
творческих и
проектных
работ

	ОК 9.
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· анализ инноваций в области организации делопроизводства и управления на предприятии
· использование «реальности» в работах студентов (курсовых, рефератах, докладах)
	Семинары,
научно-
практические
конференции,
конкурсы




