Министерство образования и науки Калужской области

Государственное автономное профессиональное 

образовательное учреждение Калужской области

«Калужский колледж экономики и технологий»

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ (УП 03)

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ 03

ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ:

Секретарь-администратор 

по специальности 46.02.01
Документационное обеспечение управления и архивоведение
(базовый уровень)

Калуга 2020
[image: image1.jpg]OJIOBEPEHA YTBEPXIAIO

METOIMYECKUM COBETOM KOJUIEIKA 3aMecTUTelb JUPEKTOPA
[Tporokoa Ne 01 o yueOHO-TeopeTHudeckoi pabore
ot 31 aBrycra 2020r. 7 E.B. HeuepuHa
PACCMOTPEHA

[IMK uHpOpMaLHOHHBIX TEXHOJIOTUN
U JTOKYMEHTOBEICHUSI
ITpotokoa Ne 01 or 31 aBrycra 2020r.
[Tpencenarens [IMK

AJO. Konobaesa

Pa6ouvas nporpamma mpo¢heccuoHaabHOro MOy pazpaboTaHa Ha OCHOBE:!

- (benepalbHOIO TOCYNapCTBEHHOI0 00pa3oBaTEeILHOTO CTaHAapTa CpeIHero
npodeccuoHanbHOro obpazoBanust 1o npodeccun 46.02.01 JlokymeHTallMOHHOE
oOecrieueHue ynpaBieHuss U apxuBoBenenue (Ilpukaz Munobpuayku Poccun ot
11.08.2014 r. Ne975.

- npodeccHoHaNbHOTO cTaHaapTa «CHeuuamucT [0 OpraHU3aluOHHOMY U
JOKYMEHTAllUOHHOMY OOECIeUeHHIO0 YIpaBlIeHUs OpraHusauurein» (yTBEepXKIEeHHOrO

npukazoM MuHucrepcTBa Tpyna U courdainbHout 3amuthl PO ot 15.07.2020 r. N 333H).

PazpaboTauku mporpamMmel:

Poranesa M.H., npenonaBatenp, 3aBenytomas otaeineHuem [ AIIOY KO «KKDT»

Kanrenosa O.B., 3aBegyromas npaktukoit, npernogasareis ' AITIOY KO «KKDT».




СОДЕРЖАНИЕ

	1. Пояснительная записка


	стр.

4

	2. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ учебной практики

	4

	     3. результаты освоения ПРОГРАММЫ учебной практики

	6

	     4. СТРУКТУРА и содержание ПРОГРАММЫ учебной практики 
	7

	5. условия реализации ПРОГРАММЫ учебной практики

	9

	    6. Контроль и оценка результатов учебной практики 
	14

	
	


1. паспорт ПРОГРАММЫ учебной практики по ПМ.03
ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ:

Секретарь-администратор
1.1. Область применения программы

Программа учебной практики УП 03 в рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное 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 может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке служащих в области документационного обеспечения управления по программе повышения квалификации и переподготовки по должности служащих Секретарь-администратор.
Реализация программы возможна с использованием электронного обучения и элементов дистанционных образовательных технологий.
Уровень образования: основное общее, среднее общее. Опыт работы не требуется.

1.2. Цели и задачи – требования к результатам освоения учебной практики в рамках 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)
· Ведение журнала разъездов работников организации

· Координация работы курьеров и водителей организации
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 учебной практики: 108 часов.

2. результаты освоения учебной практики УП 03 по ПМ.03
ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ:

Секретарь-администратор
2.1 Результатом освоения учебной практики по ПМ 03 Выполнение работ по должности служащих Секретарь-администратор является овладение обучающимися 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 учебной практики УП 03 по ПМ.03
ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ: Секретарь-администратор
3.1. Содержание обучения по учебной практике в рамках профессионального модуля Выполнение работ по должности служащих: Секретарь-администратор
	Наименование разделов и тем учебной практики
	Содержание учебного материала 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Выполнение работ  по составлению и оформлению документов
	84
	

	Тема 1.1. 
Основы менеджмента организации
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Знакомство с организацией, ее структурой, службой секретариата.
	2
	2

	
	2.
	Знакомство с системой организационного и документационного обеспечения управления, потоками информации.
	2
	

	
	3.
	Составление схемы организации, ее структурных подразделений и потоков информации между подразделениями. 
	2
	

	Тема 1.2 
Нормативно-правовое обеспечение секретарской деятельности
	Практические занятия 
	8
	

	
	1.
	Ознакомление с нормативно-правовыми актами РФ и субъекта РФ, регулирующими деятельность органи зации  
	4
	

	
	2.
	Ознакомление с локальными  нормативными актами организации, в том числе регулирующих сферу деятельности секретаря.
	4
	

	Тема 1.3. 
Охрана труда
	Практические занятия 
	2
	

	
	1.
	Проведение инструктажа по охране труда и технике безопасности  в организации
	2
	2

	Тема 1.4. 

Психология делового общения. Профессиональная этика и деловой этикет секретаря
	Практические занятия
	12
	

	
	1
	Определение психологического климата в коллективе.
	4
	

	
	2
	Деловое общение
	2
	

	
	3
	Составление и редактирование текстов документов и текстов публичных выступлений с точки зрения речевого этикета и документной лингвистики
	6
	

	Тема 1.5 

Документационное обеспечение управления    
 
	Практические занятия
	30
	

	
	1
	Составление, оформление, редактирование организационно-правовых документов.
	6
	

	
	2.
	Составление, оформление, редактирование распорядительных документов.
	4
	

	
	3.
	Составление, оформление, редактирование информационно-справочных документов.
	12
	

	
	4
	Обработка поступающей корреспонденции
	2
	


	
	5.
	Обработка внутренней документации
	2
	

	
	6.
	Обработка исходящих документов
	2
	

	
	7.
	Составление и оформление папок для оперативного хранения документов
	2
	

	Тема 1.6 

Организационное обеспечение управления
	Практические занятия
	22
	

	
	1.
	Прием и распределение телефонных звонков
	2
	

	
	2.
	Прием посетителей в приемной. Учет посетителей и оформление пропусков
	2
	

	
	3.
	Организация командировок руководителя. Заказ билетов. Оформление виз.
	2
	

	
	4.
	Организация совещаний, протокольных мероприятий.
	4
	

	
	5.
	Сервировка чайного (кофейного стола в офисе). Приготовление горячих и прохладительных напитков.
	2
	

	
	6.
	Координация работы курьеров и водителей
	2
	

	
	7.
	Планирование рабочего времени руководителя
	2
	

	
	8.
	Планирование рабочего времени секретаря
	2
	

	
	9.
	Организация рабочего пространства секретаря. Проектировать визуально в виде схемы или рисунка рабочее место секретаря.
	2
	

	
	10. 
	Координирование работы сотрудников организации
	2
	

	Тема 1.7. Конфиденциальное делопроизводство и защита информации
	Практические занятия
	4
	

	
	1.
	Ознакомление с системой конфиденциального делопроизводства в организации
	2
	

	
	2.
	Ознакомление с системой защиты информации в организации
	2
	

	Раздел 2 Информационные компьютерные технологии и технические средства управления
	24
	

	Тема 3.1.
Технические средства офисной деятельности 
	Практические занятия
	24
	

	
	1.
	Изучение средств телефонной, мобильной, факсимильной связи, их характеристик. Использование из для передачи информации и транспортировки документов               
	2
	

	
	2.
	Изучение средств печати текстовой информации, работа с принтерами.
	2
	

	
	3.
	Отработка навыков копирования документов.
	2
	

	
	4.
	Работа с брошюровщиком
	2
	

	
	5.
	Работа с ламинатором.
	2
	

	
	6.
	Программа Microsoft Word в организации документоведения. Работа с фрагментами и форматирование теста.
	2
	

	
	7.
	Форматирование абзацев. Табуляция.
	2
	

	
	8.
	Использование надписей, автофигур и рисунков в документе.
	2
	

	
	9.
	Система Microsoft Excel. Работа с электронными таблицами. Ввод данных и формул в ячейки электронной таблицы. Операции перемещения, копирования и заполнения ячеек.
	2
	

	
	10.
	Создание и заполнение табличного документа. 
	2
	

	
	11.
	Программа Power Point. Создание презентаций.
	2
	

	
	12.
	Новые информационные технологии, применяемые в делопроизводстве: программы Дело, Босс-референт, СЭД и т.д.
	2
	

	
	Всего
	108
	


4. условия реализации учебной практики по ПМ.03
ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ: 
Секретарь-администратор

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), ламинатор, брошюровщик, 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.


Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: компьютеры, локальная сеть, выход в глобальную сеть, средства офисной техники (принтеры, сканеры, факсимильные аппараты, диктофоны, копировальные аппараты,). 
4.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень 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.

Обязательные условия допуска к учебной практике в рамках профессионального модуля Выполнение работ по должности служащих: Секретарь - администратор отсутствуют. Учебная практика проводится в специализированных лабораториях учебного заведения.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса.

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 результов учебной практики по ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩИХ:
	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 соответствие квалификационным требованиям по специальности.


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

интерпретация, результатов мониторинга качества обучения; оценка выполнения практических заданий.

	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 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 профессионального модуля;

оценка выполнения практических заданий;

оценка решения проблемных задач;

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


	- 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 выполнения практических заданий;

оценка решения проблемных задач;

	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 выполнения практических заданий;

- оценка решения проблемных задач;

 оценка продуктивности изучения информационных ресурсов, .

	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, 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, в ходе обучения и при прохождении практики.
	Наблюдение и анализ результатов деятельности обучающегося в процессе освоения профессионального модуля;

 оценка участия в групповой работе, учебных дискуссиях


	Брать на себя ответственности за работу членов команды (подчиненных), 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 групповой работе, учебных дискуссиях



	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 профессиональ-ного модуля;

оценка  портфолио обучающегося; 

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

	Ориентироваться в условиях частой смены 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
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