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Пояснительная записка

Данная рабочая программа профессионального модуля разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология, и профессионального стандарта «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» (утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 15.07.2020 г. N 333н).
Знание правил составления и оформления документов, основных принципов и этапов организации документационного обеспечения управления- непременная составляющая квалификации специалиста. Одним из важнейших направлений службы ДОУ является организация секретарского обслуживания. От профессиональной компетентности секретаря зависит эффективность деятельности организации в целом. Секретарь создает имидж организации, дает представление о ее серьезности, обязательности.

При составлении рабочей программы профессионального модуля преподаватели руководствовались нормативно-методической базой делопроизводства, включающей в себя законы, нормативные правовые акты, методические документы, регламентирующие технологию создания, обработки, хранения и использования документов в текущей деятельности учреждения, а также работу службы делопроизводства, и ее структуру, функции.
При освоении профессионально-ориентированного содержания обучающийся погружается в ситуации профессиональной деятельности, межпредметных связей, что создает условия для дополнительной мотивации к освоению выбранной специальности. Содержание профессионального модуля предполагает введение нового, более сложного и одновременно профессионально-ориентированного материала, обеспечивающий более высокий уровень навыков и умений, составляющих основу формируемых профессиональных и общих компетенций.
Профессиональный модуль характеризуется:

- межпредметностью 

для успешного освоения модуля студентам потребуются сведения из разных областей знаний, например, математики, информатики, русского языка, русского языка и культуры речи, государственной и муниципальной службы, экономике организации, менеджменту;

- многоуровневостью 

В основе изучения материала лежит принцип систематичности и последовательности, рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм работы. Изученный в полном объеме теоретический материал междисциплинарных курсов дает возможность студентам (закрепившим и обобщившим полученные знания) на более высоком уровне осуществить выполнение работ в ходе прохождения производственной и преддипломной практики.

Таблица 1- Обеспечивающие междисциплинарные связи

	Индекс
	Дисциплина
	Базовые и фундаментальные знания и умения

	ОГСЭ 03
	Иностранный язык
	уметь:

переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности;

самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас;

знать: 

лексический (1200 – 1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности

	ОГСЭ 06
	Русский язык и культуры речи
	уметь:

- определить признаки официально-делового стиля речи;

- лексические и морфологические, синтаксические особенности официально-делового стиля речи

знать:

- основные признаки официально-делового стиля речи;

- сферу функционирования официально-делового стиля;

- разновидности официально-делового стиля.

	ЕН.01
	Математика
	уметь:

применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в том числе профессиональной направленности;

знать: 

основные понятия и методы математического анализа; 

· основные численные методы решения прикладных задач

	ЕН.02
	Информатика
	уметь:

работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями глобальной сети Интернет; 

профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;

знать:

технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;

теоретические основы современных информационных технологий общего и специализированного назначения;

русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;

правила оформления документов на персональном компьютере;

	ОП.01.
	Экономическая теория


	уметь:

ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях;

знать:

· общие положения экономической теории

	ОП.02.
	Экономика организации


	знать:

· основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета

	ОП.03
	 Менеджмент
	знать:

характерные черты современного менеджмента;

цикл менеджмента;

процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента

	ОП. 04
	Государственная и муниципальная служба
	знать:

систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;

организационно-правовые формы государственного аппарата управления


Таблица 2- Обеспечиваемые междисциплинарные связи

	Индекс
	Дисциплина
	Базовые и фундаментальные знания и умения

	ОП.05
	Иностранный язык (профессиональный)
	уметь:

работать с профессиональными текстами на иностранном языке;

составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке;

вести переговоры на иностранном языке;

знать:

практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;

· особенности перевода служебных документов с иностранного языка

	ОП.06
	Профессиональная этика и психология делового общения
	уметь:

применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;

знать:

основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;

особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций

	ОП.07
	Управление персоналом
	уметь:

создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

эффективно управлять трудовыми ресурсами;

знать:

содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

организационную структуру службы управления персоналом;

общие принципы управления персоналом;

принципы организации кадровой работы;

психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе

	ОП.08
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	уметь:

защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;

знать:

права и обязанности служащих;

законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих

	МДК.01.03.
	Организация секретарского обслуживания 
	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;

знать: 

нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

· основные правила хранения и защиты служебной информации

	МДК.02.01.

МДК.02.02.

МДК.02.03

МДК.02.04.
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций

 Методика и практика архивоведения

Обеспечение сохранности

документов 
	иметь практический опыт:

организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации;

уметь:

организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

работать в системах электронного документооборота;

использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

знать: 

систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

систему хранения и обработки документов


Данная рабочая программа нацелена на реализацию личностно-ориентированного и деятельностного подходов к обучению. Личностно-ориентированный подход, ставящий в центр учебно-воспитательного процесса личность ученика, учет его способностей, возможностей и склонностей, предполагает особый акцент на индивидуализацию обучения. Одним из продуктивных путей реализации личностно-ориентированного обучения является обучение с использованием активных методов обучения, групповых форм, построенных по принципу сотрудничества и взаимной поддержки.
В качестве интегративной цели обучения рассматривается формирование профессиональных и общих компетенций, то есть способности и реальной готовности студентов осуществлять документационное управление и функционирование организации. Это предполагает использование интерактивных методов обучения (диалоговый метод, метод анализа конкретных ситуаций, бригадно-ролевой метод, игровой метод и пр.), метода проектов, моделирование проблемных заданий. Предпочтение отдается технологии дифференцированного обучения, что обеспечивает реализацию компетентностного подхода в обучении, и выработке единых параметров оценивания заданий различного уровня когнитивной сложности, основанных на комплексном применении знаний, умений и навыков из различных предметных областей (КОЗ и ККОЗ).
Структурирование учебного материала организовано согласно модульно-блочной технологии обучения, предусматривающей обязательное проведение уроков обобщения и систематизации умений и знаний, а также уроков контроля и коррекции. 

Одна из особенностей программы состоит в том, что в ее основе лежит информационно-развивающий подход к построению междисциплинарных курсов, что позволяет подготовить конкурентоспособного специалиста, владеющего специальной техникой и информационными средствами для подготовки и передачи информации в области документационного обеспечения, её анализа, обобщения.  

Использование проблемного обучения и методически правильно созданная проблемная ситуация обеспечивает возникновение у обучающихся познавательного интереса к изучаемому материалу, помогая определить основную профессиональную проблему, осмыслить ее и найти выход. В ходе решения проблемных заданий у студентов формируются требуемые ФГОС профессиональные и общие компетенции. Основная задача преподавателя при реализации программ профессионального модуля является такой развивающей среды, в которой станет возможной выработка каждым обучающимся общих и профессиональных компетенций на уровне развития его интеллектуальных и прочих способностей.
1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ 03 Выполнение работ по должности служащих 

Секретарь-администратор.
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки), входящей в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология, по направлению подготовки Гуманитарные науки в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 3.1 Принимать и распределять телефонные звонки организации

ПК 3.2 Организовывать работу с посетителями организации

ПК 3.3 Выполнять координирующие и обеспечивающие функции
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке служащих в области документационного обеспечения управления по программе повышения квалификации и переподготовки. Уровень образования: среднее общее. 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:

· Перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации

· Регистрация поступающих телефонных звонков

· Получение необходимой информации и передача санкционированной информации по телефону

· Встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками

· Ведение журнала записи посетителей

· Учет посетителей и оформление пропусков

· Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей

· Прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации

· Организация и бронирование переговорных комнат

· Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе

· Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки)

уметь:
· использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видео-конференц-связи;

· использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации;

· вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы; 

· устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров;

· сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;

· соблюдать служебный этикет;

· общаться с посетителями;

· использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;

· вести учетные формы, использовать их для работы;

· создавать положительный имидж организации;

· применять меры по разрешению конфликтных ситуаций;

· применять информационно-коммуникационные технологии;

· обеспечивать конфиденциальность информации;

· составлять и вести учетные документы;

· применять средства коммуникации для передачи поручения руководителя и сотрудников организации;

· применять современные средства сбора, обработки и передачи информации;

· оценивать результаты в рамках поставленных задач;

· осуществлять контроль исполнения поручений руководителя сотрудниками
знать:

· функции, задачи, структуру организации, ее связи;

· правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой информации;

· этику делового общения;

· правила речевого этикета;

· требования охраны труда;

· правила защиты конфиденциальной служебной информации;

· правила организации приема посетителей;

· правила делового общения;

· структуру организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами;

· правила организации приема в офисе;

· правила сервировки чайного (кофейного) стола;

· правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним.

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 144 часа, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 162 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 36 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 18 часов;

учебной практики – 108 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

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

	ПК 3.1
	Прием и распределение телефонных звонков организации

	ПК 3.2.
	Организация работы с посетителями организации

	ПК 3.3
	Выполнение координирующих и обеспечивающих функций

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

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

	ОК 4
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5. 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

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

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

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

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


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

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

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические 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
	9
	10

	ПК 1-3
ОК 1-9
	Раздел 1.Организационное обеспечение деятельности организации 
	54
	36
	36
	-
	18
	-
	108
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	-
	
	-

	
	Всего:
	144
	36
	36
	-
	18
	-
	108
	36


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 

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

	1
	2
	3
	4

	МДК 01. Организационное обеспечение деятельности организации
	36
	

	Тема 1.  Основы менеджмента организации

Уметь:

- использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации

Знать:

- функции, задачи, структуру организации, ее связи;

- структуру организации и распределение функций между структурными подразделениями и специалистами
	Содержание
	
	

	
	1.
	Принципы и методы управления. Функции управления. Организация как система. Определение и общие характеристики организации.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Проектирование организационной структуры организации и схемы информационных потоков между структурными подразделениями (в бумажном или электронном варианте) организации.
	
	

	Тема 2 Нормативно-правовое обеспечение секретарской деятельности

Уметь: 

-работать с нормативно-правовой базой в области секретарского обслуживания;

Знать:

- законодательные акты и нормативно-методические документы, в области документационного и информационного обеспечения управленческой деятельности;
	Содержание
	
	2

	
	1.
	Правовая система РФ. 
	
	

	
	2.
	Государственные стандарты в сфере делопроизводства и информационного обеспечения управления.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1.
	Поиск заданных нормативно-правовых актов в поисковых системах, интернете
	
	

	Тема 3 Охрана труда

Уметь:

- соблюдать правила технической безопасности 

Знать :

-требования охраны труда
	Содержание
	
	

	
	1.
	Охрана труда и техника безопасности на рабочем месте.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1.
	Отработка определенных ситуаций (кейсов), связанных с охраной труда в офисе
	
	

	Тема 4  Документационное обеспечение управления

Уметь:

- составлять и вести учетные документы;

- вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной работы;

Знать:

-классификацию ОРД;

- требования, предъявляемые к оформлению организационных  и распорядительных документов;

- классификацию справочно-информационной документации;

- требования, предъявляемые к оформлению справочно-информационной документации;
	Содержание
	
	

	
	1.
	Правила составления и оформления организационно-распорядительной документации. Правила составления и оформления информационно-справочной документации..
	
	2

	
	2.
	Прием и первичная обработка входящих документов. Справочно-информационная работа с документами
	
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Работа с организационно-распорядительными документами
	
	

	
	2.
	Работа с информационно-справочными документами.
	
	

	
	3.
	 Оформление журнала регистрации входящих и исходящих документов
	
	

	Тема 5 Организационное обеспечение управления

Уметь:

-общаться с посетителями;

- устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую беседу в процессе телефонных переговоров.

Знать:

- правила организации приема посетителей;

- правила организации приемов в офисе;

- правила речевого этикета;

- правила сервировки чайного (кофейного) стола;

- правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним.
	Содержание
	
	

	
	1.
	Организация телефонных переговоров.
	
	2

	
	2.
	Организация работы с посетителями в приемной.
	
	

	
	3.
	Организация приемов в офисе. Организация и бронирование переговорных комнат
	
	

	
	4.
	Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе. Правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Деловая игра «Моделирование делового разговора по телефону».
	
	

	
	2.
	Деловая игра «Моделирование работы с посетителями в приемной».
	
	

	
	3.
	Сервировка чайного стола
	
	

	Тема 6 Конфиденциальное делопроизводство и защита информации

Уметь:

- обеспечивать конфиденциальность информации;

Знать:

- правила защиты конфиденциальной служебной информации;
	Содержание
	
	

	
	1.
	Сущность, задачи и особенность конфиденциальной информации. Виды конфиденциальной информации.
	
	2

	
	2.
	Персональные данные. Определение состава конфиденциальных документов. Документирование конфиденциальной информации. Организация работы с конфиденциальными документами. Учет конфиденциальных документов.
	
	

	
	3.
	Принципы защиты информации. Методы и средства защиты информации от утери, кражи или порчи.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Проанализировать заданный документ и определить наличие и состав конфиденциальной информации в нем.
	
	

	
	2.
	Изучение документов по вопросам информационной безопасности.
	
	

	
	3.
	Изучение комплекса мер по охране конфиденциальной информации. 
	
	

	Тема 7 Информационные компьютерные технологии и технические средства управления

Уметь:

- применять информационно-коммуникационные технологии;

- использовать технические и программные средства для проведения голосовой или видео-конференц-связи ;

-использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации;

- применять средства коммуникации для передачи поручений руководителя и сотрудников организации;

 - применять современные средства сбора, обработки и передачи информации
	Содержание
	
	

	
	1.
	Технические и программные средства для проведения голосовых или видео-конференций. 
	
	2

	
	2.
	Текстовый процессор Microsoft Word. Табличный процессор Microsoft Excel.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1.
	Создание и редактирование документа. Форматирование документа. Работа с таблицами, колонками.
	
	

	
	2.
	Работа с формулами. Статистическая обработка данных. Работа с диаграммами
	
	

	Тема 8. Психология делового общения. Профессиональная этика и деловой этикет секретаря.

Уметь:

- сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия;

- соблюдать служебный этикет;

- принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций.

Знать:

- правила делового общения;

- этику делового общения.
	Содержание
	
	

	
	1.
	Сущность, функции и структура общения. Виды и формы делового общения. Коммуникативная сторона общения. Стили общения.
	
	2

	
	2.
	Деловые беседы. Деловые переговоры. Этикет делового общения. Психология коллектива. Особенности общения в коллективе «по горизонтали». Особенности общения «по вертикали». 
	
	

	
	3.
	Конфликты в деловой среде, их типология. Разрешение конфликтов. Стресс и стрессовые ситуации. Способы и приемы эмоциональной саморегуляции.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Практикум «Познай себя»
	
	

	
	2.
	Деловые игры по межличностному общению.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении ПМ 03 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и нормативно-методической литературы, подготовка рефератов и сообщений. 
Проектирование организационной структуры организации и схемы информационных потоков между структурными подразделениями (в бумажном или электронном варианте) организации. Поиск нормативно-правовых актов в поисковых системах, интернете. Отработка определенных ситуаций (кейсов), связанных с охраной труда в офисе. Составление и оформление организационной документации, распорядительной документации, справочно-информационной документации. Организация работы с документами. Оформление журнала регистрации входящих и исходящих документов. Составление свода правил ведения телефонных переговоров, приема посетителей. Сервировка чайного стола. Изучение документов по вопросам информационной безопасности. Изучение комплекса мер по охране конфиденциальной информации. Создание и редактирование документа. Форматирование документа. Работа с таблицами, колонками. Работа с формулами. Статистическая обработка данных. Работа с диаграммами. Деловые игры по межличностному общению. 
	18
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

1. Организация как система. Определение и общие характеристики организации.
2. Нормативно-правовое обеспечение секретарской деятельности

3. Охрана труда и техника безопасности на рабочем месте 
4. Организационные документы. Распорядительные документы.

5. Справочно-информационные документы.

6. Организация документооборота.

7. Регистрация документов и организация справочно-информационного аппарата управления.

8. Прием посетителей.

9. Ведение телефонных переговоров.
10. Правила сервировки чайного (кофейного) стола в офисе. 

11. Изучение и применение принципов деятельности секретаря в обеспечении защиты информации 
12. Технические и программные средства для проведения голосовых или видео-конференций 
13. Сущность, функции и структура общения. Виды и формы делового общения 
14. Деловые беседы. Деловые переговоры
15. Конфликты в деловой среде, их типология. 
	18
	

	Учебная практика. Виды работ:

- перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации;

- регистрация поступающих телефонных звонков;

- получение необходимой информации и передача санкционированной информации по телефону;

- встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в организации их приема руководителем и сотрудниками;

- ведение журнала записи посетителей;

- учет посетителей и оформление пропусков;

- содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей;

- прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации;

- организация и бронирование переговорных комнат;

- сервировка чайного (кофейного) стола в офисе;

- приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки);

- ведение журнала разъездов работников организации;

- координация работы курьеров и водителей организации;

- ведение журнала разъездов курьеров организаций и маршрутов водителей;

- составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей организаций.
	108
	

	Всего
	144
	


4. условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебной лаборатории документоведения, компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота, кабинета документационного обеспечения управления и архивоведения, учебной канцелярии.

Оборудование лаборатории документоведения, компьютерной обработки документов, технических средств управления, систем электронного документооборота: компьютеры, сервер, локальная сеть, выход в глобальную сеть, проектор, экран, комплект учебно-методической документации.

Оборудование учебной канцелярии: персональные компьютеры, принтер, сканер, телефонный аппарат (мини- АТС), факсимильный аппарат, копировальная машина (ксерокс), сервер, локальная сеть, выход в глобальную сеть, мультимедийный проектор, экран, комплект учебно-методической документации.


Оборудование кабинета документационного обеспечения управления и архивоведения: 
Оборудование учебного кабинета:

- комплект учебной мебели по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- доска
- мультимедийный проектор,
- экран, 
- комплект учебно-методической документации.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику. Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: компьютеры, локальная сеть, выход в глобальную сеть, средства офисной техники (принтеры, сканеры, факсимильные аппараты, диктофоны, копировальные аппараты, мини- АТС). 
4.2. Информационное обеспечение обучения.
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.
Основные источники:
1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред.
от 01.04.2019) [Электронный ресурс] //КонсультантПлюс. URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04
2. Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ (с доп. и измен.27 июля 2010 г., 6 апреля, 21 июля 2011 г., 28 июля 2012 г., 5 апреля, 7 июня, 2 июля, 28 декабря 2013 г., 5 мая, 21 июля, 24 ноября, 31 декабря 2014 г., 29 июня, 13 июля 2015 г., 23 июня, 3 июля, 19 декабря 2016 г., 1 мая, 7, 18 июня, 1, 29 июля, 25 ноября, 31 декабря 2017 г., 23 апреля, 29 июня, 19 июля, 28 ноября, 18 декабря 2018 г., 18 марта, 1 мая, 2, 27 декабря 2019 г., 3 апреля, 8 июня 2020 г).

3. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

4. Федеральный  закон  «О коммерческой тайне» от  29.07.2004  г. №  98-ФЗ ( с измен.и доп. 2 февраля, 18 декабря 2006 г., 24 июля 2007 г., 11 июля 2011 г., 12 марта 2014 г., 18 апреля 2018 г.)
5. Федеральный закон «Об электронной подписи». от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ с измен.и доп.(1 июля 2011 г., 10 июля 2012 г., 5 апреля, 2 июля 2013 г., 12 марта, 28 июня 2014 г., 30 декабря 2015 г., 23 июня 2016 г., 27 декабря 2019 г., 8, 23 июня 2020 г).
6. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 № 5485-1.

7. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от

22.10.2004 № 125-ФЗ. с измен. и доп.(4 декабря 2006 г., 1 декабря 2007 г., 13 мая 2008 г., 8 мая, 27 июля 2010 г., 11 февраля 2013 г., 4 октября 2014 г., 28 ноября 2015 г., 2 марта, 23 мая 2016 г., 18 июня, 28 декабря 2017 г).
8. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти".
9. Приказ Росархива (Федеральное архивное агентство) от 11.04.2018 г. №44 "Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях» 
10. Приказ Росархива от 23.12.2009 № 76 "Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти".

11. "Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения" (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, ПриказГлавархива СССР от 25.05.1988 № 33).
12. "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст).

13. "ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299) (в ред.от 22.05.2020г).

14.  Перечень типовых управленческих документов, образующихся в процессе

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (приказ Росархива от 20.12.2019г.  №235).

15.  Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение / В.И. Андреева. - М.: КноРус, 2016. - 234 c.

16.  Басаков, М.И. Делопроизводство Документационное обеспечение управл

ния (с основами архивоведения): учебное пособие / М.И. Басаков. — 2-е изд., стер. — М. : КНОРУС, 2016. — 216 с— (Начальное и среднее профессиональное образование).

17.  Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (делопроизводс

во): учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2019. - 83 c.

18.  Болотова, А.К. Социальные коммуникации. Психология общения: Учебник

и практикум для СПО / А.К. Болотова, Ю.М. Жуков, Л.А. Петровская. - Люберцы: Юрайт, 2016. - 327 c.

19.  Быкова, Т.А. Делопроизводство: Учебник / Т.А. Быкова, Л.В. Санкина, Л.М. Вялова. - М.: Инфра-М, 2018. - 83 c.

20. Девисилов В. А. Охрана труда: учебник / В.А. Девисилов— М.: ФОРУМ:ИНФРА-М, 2013. — 448 с.

21. Гугуева, Т.А. Конфиденциальное делопроизводство: Учебное пособие / Т.А. Гугуева. - М.: Альфа-М, НИЦ Инфра-М, 2012. - 192 c.

22. Дуракова И.Б. Управление персоналом. Учебник /И.Б. Дуракова, Л.П. Волкова, С.М. Талтынов и др.; ИНФРА -М; Москва 2016. -569c.

23. Ильин, Е.П. Психология делового общения / Е.П. Ильин. - СПб.: Питер, 2019. - 127 c

24. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016. - 477 c.

25. Коканова, Р.А. Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления. Учебное пособие / Р.А. Коканова, А.Ф. Климова. - М.: КноРус, 2018. - 288 c.

26. Корнеев, И.К. Информационные технологии в работе с документами: Учебник / И.К. Корнеев. - М.: Проспект, 2016. - 304 c.

27.  Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н.Н. Куняев. - М.: Логос, 2015. - 500 c.

28. Маслов В.И. Стратегическое управление персоналом в условиях эффективной организационной культуры: Учебное пособие /В.И. МасловМ.:Издательство «Финпресс».- 2015 .- 288с.

29. Минева О. К. Управление персоналом организации: технологии управления развитием персонала: учебник / О.К. Минева, И.Н. Ахунжанова, Т.А. Мордасова [и др.]; под ред. О.К. Миневой. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 160 с.

30. Новиков, Е.А. Делопроизводство в службе персонала. / Е.А. Новиков. - М.: Омега-Л, 2018. - 79 c.

31.  Романова, Ю.Д. Информационные технологии в управлении персоналом: Учебник и практикум / Ю.Д. Романова, Т.А. Винтова, П.Е. Коваль. - Люберцы: Юрайт, 2016. - 291 c.

32. Сапков, В. В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства / В.В. Сапков. - М.: Академия, 2017. - 288 c.

33. Сологуб, О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. / О.П. Сологуб. - М.: Омега-Л, 2017. - 64 c.

34. Столяренко, Л.Д. Психология общения: учебник для колледжей / Л.Д. Столяренко. - РнД: Феникс, 2019. - 317 c.
Отечественные журналы:
1. Делопроизводство.
2. Делопроизводство и документооборот на предприятии

3. Секретарское дело.

4. Секретарь-референт
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса.
Освоение ПМ 03 Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор производится в соответствии с учебном планом по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение и календарным графиком учебного процесса, утвержденным директором образовательной организации.

График освоения ПМ 03 Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор, что перед изучением модуля обучающиеся изучают следующие дисциплины «Компьютерная обработка документов». «Государственная и муниципальная служба», «Менеджмент», «Экономическая теория», «Экономика организации». 


Занятия теоретического цикла носят практико-ориентированный характер. Практические работы проводятся в учебной канцелярии колледжа. 

При изучении профессионального модуля ПМ 03 Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор создаются условия для формирования профессиональных и общих компетенций за счет выбранных технологий, методов и приемов организации обучения.

С целью оказания помощи обучающимся при освоении теоретического и практического материала, выполнения самостоятельной работы разрабатываются методические рекомендации для проведения практических занятий, учебно-методические комплексы (рабочие тетради).

При реализации профессионального модуля предусматриваются учебная практика. Цели и задачи, программы и формы отчетности по определяются программой практики.

В процессе освоения ПМ предполагается проведение текущего и промежуточного контроля знаний, умений обучающихся. Сдача текущего и промежуточного контроля является обязательной для всех обучающихся. Результатом освоения ПМ выступают ПК, оценка которых представляет собой создание и сбор свидетельств деятельности на основе заранее определенных критериев, обозначенных в разработанных образовательной организацией комплексах оценочных средств.

Текущий учет результатов освоения ПМ производится в журнале учебных занятий, аттестационном листе обучающихся, отчете по практике, портфолио. Наличие оценок по практическим занятиям и текущему контролю является для каждого студента обязательным. В случае отсутствия результатов аттестации обучающийся не допускается до сдачи экзамена квалификационного по ПМ.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса.
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля. Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой

Педагогический состав: наличие высшего образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года. Наличие опыта работы в организациях соответствующей профессиональной сферы.
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 3.1
 Прием и распределение телефонных звонков организации
	- прием, распределение, перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации в соответствии с правилами ведения телефонных переговоров
	Оценка текущего контроля в форме:

- выполнения практических работ.

- решения проблемных задач

	ПК 3.2. Организация работы с посетителями организации
	- прием посетителей;

- ведение журнала записи посетителей;

- прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации 
	Оценка текущего контроля в форме:

- выполнения практических работ.

- решения проблемных задач;

Оценка выполнения компетентностно-ориентированных заданий

	ПК 3.3
 Выполнение координирующих и обеспечивающих функций
	-ведение журнала разъездов работников организации;

- применение средств коммуникации для передачи поручений руководителя и сотрудников организации
	Оценка текущего контроля в форме:

- выполнения практических работ.

- решения проблемных задач


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 

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


	- успешное освоение программы профессионального модуля;

 - деятельность, мотивированная на овладение профессиональными компетенциями и на сответствие квалификациионным требованиям по специальности.


	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессиональ-ного модуля;

интерпретация, результатов мониторинга качества обучения; 

	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.


	- обоснованный выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области организации документационного управления и функционирования организации,
оценка качества их выполнения;

- планирование действий по достижению поставленных целей в результате анализа присвоенных профессиональных знаний и умений. 
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессиональ-ного модуля;

оценка решения проблемных задач;

оценка выполнения учебных проектов;

	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.


	- обоснование и формулировка проблемы, возникающей при решении профессиональных задач в области организации документационного управления и функционирования организации, её анализ с указанием причин и вероятных последствий;

- указание рисков, которые могут возникать при достижении поставленной цели в процессе профессиональной деятельности;

- обоснование достижимости поставленной цели;
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

оценка решения ситуационных задач, участия в деловых играх, учебных дискуссиях, групповой работе.

	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.


	- планирование информационного поиска в соответствии с поставленной задачей в области организации документационного управления и функционирования организации;

- обоснование использования источников информации, исходя из цели профессиональной деятельности;

 -  грамотная систематизация информации.
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

оценка работы над проектом, оценка написания эссе,     оценка продуктивности изучения информационных ресурсов, создания баз данных.

	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.


	- владение ИКТ в документационном обеспечении, с учетом основных принципов, методов и свойств ИКТ;

- обоснованное использование оргтехники и программного обеспечения для создания автоматизированного рабочего места в зависимости от его типа;

 - грамотное применение прикладного программного обеспечения и информационных ресурсов в работе информационно-коммуникационных технологий при реализации задач документационного обеспечения управления;
	 Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

 оценка самостоятельной и практической работы с использованием ИКТ.

	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.


	 - последовательное выполнение групповых задач, подчиняясь выработанным правилам и проявляя инициативу при достижении намеченных целей;

- использование приемов выхода из затруднительной ситуации с целью разрешения конфликта; 

- продуктивное взаимодействие с обучающимися, преподавателями, работодателями в ходе обучения и при прохождении практики.
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

 оценка участия в ролевых и деловых  играх, групповой работе, учебных дискуссиях,

оценка отчета по практике.

	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.


	 - осознанное планирование предстоящей коллективной деятельности, ориентированное на успешное выполнение групповых работ при освоении ПМ;

  - делегирование ответственности и распределение обязанностей с учетом способностей и желания участников учебного процесса;

 - осуществление контроля и коррекции выполнения групповых учебных и практических работ в ходе изучения ПМ;

 - принятие решений в неопределенных ситуациях, готовность взять на себя обязательства и нести за них ответственность.
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

 оценка участия в ролевых и деловых  играх, групповой работе, учебных дискуссиях,

оценка отчета по практике.

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	-  способность самостоятельно обучаться, структурировать знания; 

- активное и регулярное приращение накопленных знаний в области организации документационного управления и функционирования организации.


	 Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

оценка портфолио обучающегося; 

оценка результатов самостоятельной работы при изучении профессионального модуля, оценка результативного участия в учебно-исследователь-ской деятельности.

	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


	- проявление критического мышления при анализе ситуаций, связанных с решением профессиональных задач.
	 Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля; оценка решения ситуационных задач, участия в групповой работе, оценка отчета по практике.
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