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1. паспорт ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Выполнение работ по профессии делопроизводитель

1.1 Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля (далее – рабочая программа) – является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень) по укрупненной группе специальностей  46.00.00 История и археология в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
Успешное освоение курса позволяет сформировать профессиональные компетенции по профессии  Делопроизводитель:
ПК 3.1. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 3.2. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 3.3. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 3.4. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов. 

Документирование и организационная обработка документов.

ПК 3.5. Формировать дела. 

ПК 3.6. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

ПК 3.7. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 3.8. Готовить и передавать документы на архивное хранение.

Уровень образования: основное общее, среднее (полное) 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: 
	Код
	Наименование

	ПО 1
	документационного обеспечения деятельности организации

	ПО2
	документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива)


уметь:
	Код
	Наименование

	У1
	принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы

	У2
	проверять правильность оформления документов

	У3
	вести картотеку учета прохождения документальных материалов

	У4
	проверять правильность оформления документов

	У5
	систематизировать и хранить документы текущего архива

	У6
	формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов

	У7
	осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив


знать:
	Код
	Наименование

	З1
	основные положения Единой государственной системы делопроизводства

	З2
	виды, функции документов, правила их составления и оформления

	З3
	порядок документирования информационно-справочных материалов

	З4
	правила делового этикета и делового общения

	З5
	основные положения Единой государственной системы делопроизводства

	З6
	виды, функции документов, правила их составления и оформления

	З7
	порядок документирования информационно-справочных материалов


1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля (224 часа из вариативной части):
всего – 326 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 254 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 164 часа;

практической работы обучающегося – 90 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 70 часов;
консультации 20 часов;

производственная практика – 72 часа.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Делопроизводитель, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1.
	Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

	ПК 3.2.
	Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

	ПК 3.3
	Осуществлять контроль за прохождением документов.

	ПК 3.4
	Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

	ПК 3.5
	Формировать дела

	ПК 3.6
	Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.

	ПК 3.7
	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

	ПК 3.8
	Готовить и передавать документы на архивное хранение.

	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 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в 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 профессио-нальных 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 3.1-3.4
	Раздел 1.  Документационное обеспечение деятельности организации
	125
	62
	22
	
	35+10К
	
	-
	18

	ПК 3.5-3.8
	Раздел 2. Документирование и организационная обработка документов 
	201
	102
	68
	
	35+10К
	
	-
	54

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

	Всего:
	326
	164
	90
	
	90
	
	
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
Документационное обеспечение деятельности организации
	
	
	

	МДК 03.01. Документационное обеспечение деятельности организации
	
	109
	

	Тема 1.1.

Культура делового общения
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1
	Характеристика процесса общения с психологической точки зрения. Психологический климат в коллективе и межличностные взаимоотношения (деловые, формальные, неформальные). Методы и средства делового общения. Приемы установления психологического контакта. Основные правила и нормы отношений руководителя и подчиненных.
	
	2

	
	2
	Конфликт, конфликтные ситуации, причина конфликтов. Способы предупреждения и преодоления конфликтов.
	
	

	
	3
	Основные сведения об этике поведения человека. Этика профессиональных отношений.
	
	

	
	4
	Культура речи. Основные требования к речи в деловом общении: тон, артикуляция, произношение, громкость, точность в подборе слов. Элементы речевого этикета: формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в деловых ситуациях.
	
	

	
	5
	Культура телефонного разговора. Этикет в деловом общении по телефону. Основные элементы делового диалога.
	
	

	
	6
	Имидж. Составляющие имиджа: внешний облик, манеры поведения, речь, умение общаться с людьми. Составляющие внешнего облика: костюм, прическа, макияж, аксессуары.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: Изучение особенностей общения на рабочем месте делопроизводителя.
	6
	

	
	Самостоятельная работа: Разработать Правила поведения на улице. Разработать Правила поведения в транспорте. Разработать Правила поведения в общественных местах (учреждениях, учебных заведениях, театрах, музеях, столовых, кафе и т.п.). Подготовить выступление / беседу. Разработать сценарий телефонного разговора. Составление делового письма.
	10
	

	Тема 1.2.

Оргтехника и информационные технологии
	Содержание учебного материала
	15
	

	
	1
	Средства оргтехники. Определение, классификация, назначение.

Рабочее место делопроизводителя и его оснащение:

· копировально-множительная техника. Общие сведения о процессах копирования и тиражирования документов. Основные виды копировально-множительной техники, принцип действия и правила применения;

· средства связи. Телефонная связь: радиотелефоны, автоответчики. Факсимильная связь. Внутриофисная связь. Принцип действия и правила применения.

· компьютерная техника. Компьютерная техника и информационные технологии в организации труда делопроизводителя. Основы техники машинописи. Технические устройства персонального компьютера: системный блок, дисплей, клавиатура, «мышь». Периферийные устройства: принтер, сканер, модем. Принцип действия и правила применения;

· оргтехника для обработки служебных документов. Машины для маркировки, машины для уничтожения документов, настольные переплетные машины, бумагорезательное оборудование и др., принцип действия и правила применения.
	
	2

	
	2
	Компьютеризированный офис.

- Возможности компьютерной подготовки и обработки документов в делопроизводстве. Программное обеспечение персонального компьютера; состав программного обеспечения. 

- Основные понятия об операционной системе. Операционная система Windows: назначение, структура, возможности, главное меню, операции с файлами.

- Основное программное обеспечение для работы делопроизводителя. Основные операции при работе с программами. Программы для автоматизации делопроизводства - Microsoft Office, версии. Ввод данных и простейшие операции, главное меню, па​нели инструментов, редактирование, форматирование и копирование текста, сохранение и загрузка документов.

- Термины и определения глобальной компьютерной сети Интернет. Возможности сети, основные виды услуг. Принципы адресации в Интернете, поисковые системы. Правила работы в сети.

- Электронная почта: ее значение для обмена информацией, роль в организации документооборота. Почтовые сообщения: правила работы. Способы применения адресной книги.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практическое занятие: Изучение основ техники машинописи
	12
	

	
	Самостоятельная работа: Составить перечень используемых для связи средств и их характеристик (в виде таблицы). Подготовка рефератов. Изучение дополнительной литературы по теме Интернет.
	6
	

	Тема 1.3.

Охрана труда, санитария и гигиена, пожарная безопасность
	Содержание учебного материала
	13
	

	
	1
	Правила и нормы безопасного труда. Электробезопасность. Противопожарная безопасность. Требования безопасности, предъявляемые при эксплуатации офисной техники. Причины возникновения пожаров в помещениях. Меры предупреждения пожаров, правила поведения при пожарах, порядок вызова по​жарной команды. Пользование первичными средствами пожаротушения.
	
	2

	
	2
	Основы санитарии и гигиены, Санитарно-гигиенические требования, предъявляемые к помещению и оборудованию. Личная гигиена.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: Изучение инструкции по безопасности труда. Изучение правил оказания первой помощи при травмах и поражении электрическим током.
	4
	

	
	Самостоятельная работа: Работа с конспектом. Подготовка рефератов
	6
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 3.
	35
	

	Производственная практика
	18
	

	Виды работ
Работа с основными прикладными программами.

Ввод данных и простейшие операции, главное меню, па​
ели инструментов, редактирование, форматирование и копирование текста, сохранение и загрузка документов.
Работа с маркировочными машинами, с машинами для уничтожения документов, настольные переплетные машины, бумагорезательное оборудование и др., принцип действия и правила применения.
Работа с операционной системой.

Изучение особенностей общения на рабочем месте делопроизводителя.
Изучение основ техники машинописи
	
	

	Консультации
	10
	

	Раздел 2.

Специальный курс
	
	
	

	МДК 03.02. Документирование и организационная обработка документов
	
	145
	

	Тема 2.1.

Основы делопроизводства
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	1
	Основные сведения из истории делопроизводства
	
	3

	
	2
	Основные понятия: «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», «документирование».
	
	

	
	3
	Роль информационно-документационного обеспечения управления в деятельности организации (учреждения, предпри​ятия). Основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Нормативно-правовые акты, положения, инструкции и другие документы, регламентирующие ведение делопроизводства в организации (учреждении, на предприятии).
	
	

	
	4
	Документирование управленческой деятельности. Виды управленческих документов; классификация. Основные понятия об унификации и стандартизации управленческих документов. Унифицированная система организационно-распорядительной документации.
	
	

	
	5
	Составление и оформление служебных документов.
	
	

	
	6
	Виды служебных документов. Стиль. Унификация текста служебных документов. Типы текста: линейный, таблица, анкета, трафарет и их сочетание.
	
	

	
	7
	Общие требования к тексту служебных документов. Виды правок текста. Сокращения, применяемые в деловой переписке, правила их применения и написания. Бланки, реквизиты.
	
	

	
	8
	Понятие юридическая сила документа, Подлинники (оригиналы) и копии.

Правила оформления документов (подписание, заверение гербовой и простой печатью, утверждение служебных документов). Служебные отметки на документах.
	
	

	
	9
	Основные документы управления:

- Организационно-правовые документы

- Распорядительные документы

- Справочные документы

- Договорно-правовые документы

- Документы по личному составу организации (учреждения, предприятия)

- Документы личного характера
	
	

	
	10
	Организация работы с документами
	
	

	
	Лабораторные работы 
	
	

	
	Практическое занятие: Оформление регистрационно-контрольной карточки.. Оформление основных документов управления
	22
	

	
	Самостоятельная работа: Требования к оформлению бланков и реквизитов. Оформить распорядительные документы (вымышленной организации) с указанием в нем реквизитов и составных частей текста
	3
	

	Тема 2.2.

Основы архивного дела
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Сведения из истории архивного дела в России. Государственный архивный фонд Российской Федерации. Задачи архивных учреждений.
	
	3

	
	2
	Основные понятия: «архив», «архивный документ», «архивный фонд». Архив организации (учреждения, предприятия).
	
	

	
	3
	Сроки использования документов в делопроизводстве организации (учреждения, предприятия). Порядок подготовки и оформления документов для архивного хранения: регистрационной картотеки, описи дел, компьютерных баз данных; прием, передача дел. Сроки хранения дел. Документы долговременного хранения. Порядок уничтожения документов дел.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: Выполнение работ по подготовке и оформлению документов для архивного хранения. Оформление регистрационной картотеки, описи дел, подготовка компьютерных баз данных. Прием и передача дел для архивного хранения. Формирование навыков использования архивного фонда.
	22
	

	
	Самостоятельная работа: Текущее хранение документов. Номенклатура дел. Формирование и хранение дел. Экспертиза ценности документов. Подготовка к передачи в архив организации
	3
	

	Тема 2.3.

Организация рабочего места делопроизводителя. Правила безопасного труда, санитарии и гигиены, внутреннего распорядка
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Ознакомление обучающихся с рабочим местом, режимом работы, формами организации труда и правилами внутреннего распорядка в организации (учреждении, предприятии).
	
	2

	
	2
	Правила и нормы безопасного труда. Изучение требований безопасности, предъявляемых при эксплуатации офисной техники; требований, предъявляемых к личной гигиене.
	
	

	
	3
	Ознакомление с мерами по предупреждению пожаров, с противопожарным инвентарем, правилами пользования первич​ными средствами пожаротушения.

Зачет по правилам безопасного труда и электробезопасности.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: 
	
	

	
	Самостоятельная работа: Работа с конспектом. Подготовка рефератов
	2
	

	Тема 2.4.

Овладение приемами работы при эксплуатации офисной техники
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Овладение приемами работы копирования и тиражирования документов. Изготовление копий на ксероксе.
	
	3

	
	2
	Овладение приемами работы при эксплуатации офисной техники
	
	

	
	3
	Овладение приемами работы с оргтехникой для обработки служебных документов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия Работа с офисной техникой
	6
	

	
	Самостоятельная работа: Работа с конспектом. Подготовка к устному опросу
	2
	

	Тема 2.5.

Выполнение работ по компьютерной подготовке и обработке документов
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1
	Выполнение работ в текстовом редакторе Microsoft Word. Загрузка операционной системы; работа с главным меню панели инструментов; ввод, форматирование, редактирование и копирование текста, сохранение и загрузка документов; работа с файлами и папками. Работа с периферийными устройствами.
	
	3

	
	2
	Основные операции при работе с программами для автоматизации делопроизводства – Microsoft Office.
	
	

	
	Лабораторные работы
	
	

	
	Практические занятия: Компьютерное оформление документов при помощи пакета прикладных программ
	22
	

	
	Самостоятельная работа: Оформление формуляра и реквизитов документов на формате А4.Оформление на формате А4 документов по личному составу.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 3.
	35
	

	Консультации
	10
	

	Производственная практика (по профилю специальности)
	54
	

	Виды работ
Предварительное рассмотрение документации

Регистрация документов

Резолюция документов

КИД

Подготовка документов к отправлению

Систематизация и формирование дел

Сдача документов в архив
Порядок передачи документов в архив.

Требования к оформлению дел, принимаемых в архив.

Учётные документы в архиве.
Система научно-справочного аппарата.

Описи дел.

Каталоги и картотеки архивов.
	
	

	Всего:
	326

	


4. условия реализации  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов  –  «Делопроизводство», «Русский зык», «Информатика».
Оборудование учебных кабинетов и рабочих мест учебных кабинетов: 
Оборудование учебного кабинета «Делопроизводства»: 

- посадочные места 30,

- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий.

Оборудование учебного кабинета «Русский язык»: 

- посадочные места 30,

- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий (стенды, плакаты и т.д.).
Оборудование учебного кабинета «Информатика»: 

- посадочные места 30,
- 24 компьютера,
- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий

-  мультимедиапроектор; 

- коммутатор;

- программное обеспечение общего и профессионального назначения с лицензионным программным обеспечением;

- сетевое оборудование;

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить концентрировано.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:

1. Андропова И.Ю.Кадровое делопроизводство: учебное пособие-М.: «Академия», 2011
2. Бардаев Э.А.Документоведение: учебник-М.: «Академия»,2013г-СПО

3. Бардаев Э.А.Документоведение: учебник-М.: «Академия»,2013г-СПО

4. Басаков М.И.Азбука секретарского дела: справочное пособие-Ростов н/Дон.: «Феникс», 2014г

5. Галахов В.В.Секретарь-референт: учебное пособие-М.: «Академия», 2011-НПО

6. Галахов В.В.Секретарь-референт: учебное пособие-М.: «Академия», 2011г. - НПО

7. Казакевич Т.А.Документационный сервис: учебное пособие-М.: «Академия», 2010г-ВПО

8. Казакевич Т.А.Документационный сервис: учебное пособие-М.: «Академия», 2010г. - ВПО

9. Ленкевич Л.А.Делопроизводство: учебник, 2009г.-НПО

10. Ленкевич Л.А.Делопроизводство: учебник-М.: «Академия», 2009г.-НПО

11. Меньшов В.Л.Основы права: учебное пособие, 2010г. - СПО

12. Петрова Г.В.Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для СПО/Петрова Г.В..-3-е изд, стер.-М.: «Академия», 2014г-320с. - СПО

13. Пшенко А.В.Документационное обеспечение управления: учебное пособие-М: ФОРУМ, ИНФРА-М, 2012г-СПО

14. Пшенко А.В.Документационное обеспечение управления: учебное пособие- М: ФОРУМ, ИНФРА-М, 2012г-СПО

15. Рамендик Д.М.Тренин личностного роста: учебное пособие-М.: «ФОРУМ», 2012г. - СПО

16. Румынина В.В.Основы права:учебник, 2012г. - СПО

17. Смоленский М.Б.Основы права: учебное пособие, 2013г. - СПО

Дополнительная литература:
1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - М.: Изд-во стандартов, 2003.
2. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службе документационного обеспечения. - М: ВНИИДАД. 1991.
3. Гражданский Кодекс Российской Федерации. - М.:, 1997.
4. ГСДОУ. Сборник плакатов и учебные формы основных организационно-распорядительных документов. - М.: ВНИИДАД, 1991.
5. Делопроизводство (организация и технология документационного обеспечения управления). Учебник для вузов. Под ред. Кузнецовой Т.В. М.: ЮНИТИ.2001.
6. Закон Российской Федерации «Об информации, информатизации и защите информации» от 25.01.95 // Собрание законодательства Российской Федерации. 1995. № 8.
7. Кузнецова А.Л. Машинопись и основы делопроизводства. - М., 2000.
8. Ларин М.В. Управление документацией и новой информационной технологией. М.: Научная книга, 1998.
9. Можаева Н.Г. Справочник по составлению и оформлению документов управления. М.: Издательство СП АСК «Юркомсервис», 1991.
10. Организация работы с документами. / Под ред. проф. В.А. Кудряева. 2-е изд. - М.: ИНФРА-М, 2002.
11. Организация работы с документами. Учебник. Под ред. проф. В.Л. Кудряева. М.: ИНФРА-М. 2002.
12. Паневчик В.В. Деловое письмо: Практическое пособие. - 2-е изд. Мн.: Амалфея, 2000.
13. Перечень типовых документов, образующихся госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения. - М.: Главархив СССР. 1989.
14. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 1995 г. № 1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков с изображением Государственного герба Российской Федерации».
15. Постановление Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 3 марта 1993 г. № 191 «О порядке ведомственного хранения документов и организации их в делопроизводстве».
16. Приказ Росархива от 19 января  1995 г. № 2 «Об утверждении Примерного положения о постоянно действующей экспертной комиссии учреждения, организации предприятия».
17. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21  марта 1994 г. № 358-Р «Об обеспечении учета и сохранности документов по личному составу».
18. Типовая инструкция по делопроизводству. - М.: Ось-89, 2002.
19. Трудовой Кодекс Российской Федерации. - М.:, 2002.
20. Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении Положения об Архивном фонде Российской Федерации и Положения о Государственной архивной службе России» I 7.03.94 //Отеч. архивы. 1994. № 3.
Периодические издания (отечественные журналы): 

1. Справочник секретаря. Офис-менеджер.

2. Журнал. «Секретарское дело»

Интернет-ресурсы:

1. http://www.intuit.ru/
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы модуля базируется на изучении общепрофессиональных дисциплин: Документационное обеспечение деятельности организации и Документирование и организационная обработка документов.
Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику (по профилю специальности), которая проводится  образовательным учреждением.

Занятия теоретического цикла профессионального модуля  носят практико-ориентированный характер и проводятся в учебных кабинетах и архиве Выксунского филиала НИТУ МИСиС (СПО).
Цели и задачи, программы и формы отчетности практики определяются образовательным учреждением.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами предприятий.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой

Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов.
Преподаватели производственного обучения должны проходить стажировку в профильных организациях и курсы повышения квалификации по профилю и информационно-коммуникационным технологиям не реже одного раза в 3 года. 

5. Контроль и оценка результатов освоения        профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

	Результаты 

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

	ПК3.1.Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
	- умение оформлять регистрационные карточки.

- создание банка данных
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при организации приёма посетителей;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.2.Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
	·  Ведение картотеки учета прохождения документальных материалов
	Текущий и итоговый контроль в форме:
- экспертное наблюдение и оценка на занятиях при правильности телефонного обслуживания, принятии и передачи факсимильного сообщения;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.3.Осуществлять контроль за прохождением документов.
	- осуществление контроля за прохождение документов 
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приёмов и презентаций;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.4.Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
	- умение составлять и оформлять в соответствии с требованиями ГОСТа служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при осуществлении  подготовки деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.5.Формировать дела
	- умение формировать дела
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-оформление ОРД согласно ГОСТОВ и реквизитов;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.6.Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации.
	- обеспечение быстрым поиском документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при составлении  и оформлении номенклатуры дел  организации;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.7.Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
	- умение обеспечивать сохранность проходящей служебной документации
	Текущий и итоговый контроль в форме:
-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при телефонном обслуживании, приеме и передаче факсов;
-защиты практических работ;
- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК3.8.Готовить и передавать документы на архивное хранение.
	- обеспечивать готовность и передачу документов на архивное хранение с требованиями ГОСТа
	экспертная оценка отчетной документации по результатам работ


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

	ОК1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	  - демонстрация интереса к будущей профессии
	  -  Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК2.Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области разработки автоматизированных информационных систем;

- оценка эффективности и качества выполнения
	- Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы
- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики.

	ОК3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	  - решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области разработки автоматизированных информационных систем.
	  - Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы 

	ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	  - эффективный поиск необходимой информации;
- использование различных источников, включая электронные.
	- Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	  - использование возможностей, предоставляемых информационно-коммуникационные технологиями для получения новых знаний и реализации умений в своей профессиональной деятельности
	 - Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	  - взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения
	- Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК7.Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	  - взаимодействие со студен-тами и преподавателями в ходе обучения.
	  - Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	  - организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
	  - Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	  - анализ инноваций в области разработки информационных систем.
	- Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы
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