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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«Документационное обеспечение деятельности организации»
1.1. Область применения рабочей  программы
Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии в соответствии с ФГОС по профессии  46.01.03  «Делопроизводитель» части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) «Документационное обеспечение деятельности организации» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
Данная дисциплина способствует формированию знаний, умений в рамках следующих профессиональных компетенций, предусмотренных ФГОС:

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль прохождения документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
Программа рабочей профессии может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области документационного обеспечения профессиональной деятельности при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
•        документационного обеспечения деятельности организации;
· принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;

· проверять правильность оформления документов;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;
· основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

· виды, функции документов, правила их составления и оформления;

· порядок документирования информационно-справочных материалов;

правила делового этикета и делового общения
уметь:
· составлять и оформлять документы в соответствии с требованиями ГОСТ;

· принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения;

· передавать документы в соответствии с резолюцией руководителя предприятия на исполнение, оформлять регистрационные формы; оформлять банк данных;

· вести картотеку учета прохождения документальных материалов;

· вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива;

· вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечить удобный и быстрый их поиск;

· подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных;

· составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив, обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

знать:
· нормативные правовые акты, инструкции по ведению делопроизводства;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· основы организации и законодательство о труде; правила эксплуатации ЭВМ.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
Всего: 422 часа, в т.ч.

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 314 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 203 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 111 часа;
учебной практики                                       -  36 часов.

производственной практики                     -   72 часа
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности 
Документационное обеспечение деятельности организации в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ВПД
	Документационное обеспечение деятельности организации

	ПК 1.1
	Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

	ПК 1.2
	Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

	ПК 1.3 
	Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

	ПК 1.4
	Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

	ПК 1.5
	Осуществлять контроль прохождения документов.

	ПК 1.6
	Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

	ПК 1.7
	Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

	ПК 1.8
	Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере документационного обеспечения.

	ПК 1.9
	Обрабатывать документы по личному составу.

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

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

	ОК  3
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	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, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность  подчиненных,  организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

	ОК 9
	Быть готовым к  смене технологий в профессиональной деятельности.


3.1  Тематический план профессионального модуля (вариант для СПО)
	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

	ПК1.1 - ПК-1.10
	МДК.01.01 Документационное обеспечение деятельности организации
	314
	203
	96
	-
	111
	-
	36
	-

	
	Учебная  практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	36
	
	-

	
	Производственная практика
	72
	
	72

	
	Всего:
	422
	203
	96
	-
	111
	-
	36
	72


5.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ.1)

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

	1
	2
	3
	4

	МДК 01.01 ……………………..

Документационное обеспечение деятельности организации
	
	203= 107+96
	

	Тема 1. Роль и место информационно-документационного обеспечения в работе аппарата управления
………………………
	
	
	

	
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	2

2
	

	
	1.
	Понятие “документационное обеспечение управления”. Роль информации в принятии управленческих решений.
	
	1

	
	2.
	Классификация информации. 
	
	2

	
	3
	Значение управленческих документов.
	2
	

	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	-
	

	
	
	
	
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	1
	Информационные технологии в ДОУ
	2
	

	
	2
	Передача информации с использованием средств телекоммуникации
	2
	

	
	3
	Составление и оформление  документов с использованием оргтехники
	2
	

	ТЕМА 2. История организации делопроизводства в дореволюционной России и в советских государственных учреждениях
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	
	

	
	4
	Делопроизводство в Древнерусском государстве. Приказное делопроизводство XV-XVII вв.
	2
	

	
	5
	Система коллежского делопроизводства. Система министерского делопроизводства XIX – начала XX вв
	2
	2

	
	6
	Система современного делопроизводства в России (1918 г. – настоящее время).
	2
	

	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	-
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	

	ТЕМА 3. Современная технология и организация делопроизводства

	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	
	

	
	7
	Основные положения Единой государственной системы делопроизводства
	2
	

	
	8
	Понятие службы документационного обеспечения управления (ДОУ). Цели, задачи и основные функции службы ДОУ
	2
	2

	
	9
	Должностной и численный состав службы ДОУ.
	2
	2

	
	10
	Типовые организационные структуры службы ДОУ.
	2
	2

	
	11
	Основные формы организации работы с документами в современных организациях.
	2
	

	
	12
	Категории организаций по объему делопроизводства.
	2
	

	
	13
	Нормативная база, регламентирующая организацию и технологию информационно-документационного обеспечения деятельности учреждения
	2
	

	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	-
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	4
	Составление и оформление различных видов бланков (с угловым расположением реквизитов)
	2
	

	
	5
	Составление и оформление различных видов бланков (с продольным расположением реквизитов)
	2
	

	
	6
	Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6,30 - 03
	2
	

	
	7
	Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6,30 - 03
	2
	

	
	8
	Оформление основных реквизитов в соответствии с ГОСТ Р 6,30 - 03
	2
	

	
	9
	Оформление управленческих документов
	2
	

	ТЕМА 4. Организация документооборота
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	
	

	
	14
	Понятие документооборота, его состава и объема.
	2
	

	
	
	
	
	2

	
	15
	Документопотоки в организации (входящие, исходящие, внутренние).
	2
	

	
	16.
	Характеристика основных этапов организации работы с документами: прием; первоначальная обработка; распределение корреспонденции; передача и доставка
документов; учет объема документооборота; регистрация документов; контроль исполнения документов.
	2
	2

	
	17
	Информационно-справочная работа по документам.
	2
	2

	
	18
	Организация документооборота на предприятии
	2
	2

	
	19
	Нормативно-методическая база делопроизводства
	2
	2

	
	20
	Состав реквизитов документа. Порядок оформления реквизитов
	2
	2

	
	21
	Классификация первичных документов
	2
	

	
	22
	Организационные документы
	2
	

	
	23
	Распорядительные документы
	2
	

	
	24
	Справочно-информационная и справочно-аналитическая документация
	2
	

	
	25
	Финансово-расчетная документация
	2
	

	
	26
	Документы по снабжению и сбыту
	2
	

	
	27
	Документы по личному составу
	2
	

	
	28
	Общие сведения о документации по личному составу (кадрам, персоналу)
	2
	

	
	29
	Виды документов по личному составу: трудовые контракты, приказы (о приеме, увольнении, переводе), трудовые книжки, личные карточки и др.
	2
	

	
	30
	Учетные регистры, их виды, классификация
	2
	

	
	31
	Способы исправления ошибочных записей в учетных регистрах
	2
	

	
	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	
	-

	
	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	10
	Составление схемы документооборота в организации
	2
	

	
	11
	Создание регистрационной формы для регистрации входящей и исходящей документации
	2
	

	
	12
	Организация документооборота. Прием, доработка и распределение поступающих документов
	2
	

	
	13
	Формы регистрации документов: (журнальная, карточная, электронная)
	2
	

	
	14
	Составление  и  оформление регистрационного журнала с записями о документе
	2
	

	
	15
	Составление и оформление организационных документов (Устав, Постановление)
	2
	

	
	16
	Составление и оформление организационных документов (Распоряжение, Решение)
	2
	

	
	17
	Составление и оформление распорядительной  документации (Приказ)
	2
	

	
	18
	Составление и оформление распорядительной  документации (служебный Акт)
	2
	

	
	19
	Составление и оформление распорядительной  документации (Протокол)
	2
	

	
	20
	Составление и оформление распорядительной  документации (Служебные записки)
	2
	

	
	21
	Составление и оформление распорядительной  документации (Справка)
	2
	

	
	22
	Составление и оформление распорядительной  документации (Приказ)
	2
	

	
	23
	Составление и оформление распорядительной  документации (Заявление)
	2
	

	
	24
	Составление и оформление распорядительной  документации (Характеристика)
	2
	

	
	25
	Составление и оформление распорядительной  документации (Расписка)
	2
	

	
	26
	Составление и оформление распорядительной  документации (Доверенность)
	2
	

	
	27
	Составление и оформление информационно – справочных  документов (Внутренние докладные записки, объяснительные записки)
	2
	

	
	28
	Составление и оформление информационно – справочных  документов (Деловые письма: служебные письма: письмо – извещение, рекламное письмо)
	2
	

	
	29
	Составление и оформление информационно – справочных  документов (Деловые письма: служебные письма: гарантийное письмо, письмо – приглашение)
	2
	

	
	30
	Составление и оформление информационно – справочных  документов (Деловые письма: служебные письма: письмо – просьба, ответное письмо)
	2
	

	
	31
	Составление документов: о приеме на постоянную работу, об увольнении, при переводе на другую должность (в рамках предприятия, фирмы)
	2
	

	
	32
	Составление и оформление личной карточки, автобиографии
	2
	

	
	33
	Порядок составления и заключения  конкретного контракта
	2
	

	
	34
	Система отчетной документации. Составление и оформление отчетных документов
	2
	

	ТЕМА 5. Организация делопроизводства по работе с обращениями граждан
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	
	

	
	32
	Анализ поступающих заявлений, предложений и жалоб и эффективности работы с ними - действенная форма обратной связи аппарата управления.
	2
	2

	
	33
	Традиции и правила составления и оформления обращений граждан, личных заявлений, объяснительных и докладных записок.
	2
	2

	
	34
	Законодательство, регламентирующее организацию работы с письмами, заявлениями и жалобами граждан.
	2
	2

	
	35
	Организация личного приема посетителей.
	2
	

	
	36
	Правила систематизации и хранения обращений граждан, сроки их хранения
	2
	

	
	37
	Правила делового этикета и делового общения
	2
	

	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	-
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	35
	Особенности языка и стиля служебных документов
	2
	

	
	36
	Составление должностной инструкции секретаря референта организации, фирмы
	2
	

	
	37
	Регистрация поступающих заявлений, предложений и жалоб
	2
	

	
	38
	Составление и оформление обращений граждан, личных заявлений, объяснительных и докладных записок
	2
	

	
	39
	Правила составления и оформления писем иностранным партнерам на основе международных стандартов (ISO)
	2
	

	ТЕМА 6. Номенклатура дел
	38
	Номенклатура дел, ее, роль и значение для организации хранения и поиска документов.
	2
	

	
	39
	Порядок составления, согласования и утверждения номенклатуры дел.
	2
	

	
	40
	Виды номенклатуры дел: типовая, примерная, индивидуальная.
	2
	

	
	41
	Определение сроков хранения документов.
	2
	

	
	42
	Типовые и ведомственные перечни и их применение при составлении номенклатуры дел и определение сроков хранения конкретных комплексов документов.
	2
	

	
	43
	Ведение номенклатуры в течение срока ее действия.
	2
	

	
	Лабораторные работы (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	
	
	-
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	
	

	
	40      Составление и оформление номенклатуры дел
	2
	

	
	41     Составить примерный образец номенклатуры дел структурного   

          подразделения
	2
	

	ТЕМА 7. Формирование дел и организация текущего хранения документов
	Содержание (указывается перечень дидактических единиц)
	
	

	
	44
	Формирование дел. Признаки формирования дел
	                           2
	2

	
	45
	Основные требования, учитываемые при формировании дел.
	2
	2

	
	46
	Основные правила оформления дел. Правила группировки документов в дела. 
	2
	2

	
	47
	Подготовка документов к передаче на ведомственное хранение
	2
	2

	
	48
	Прием, учет и хранение документов, законченных делопроизводством
	2
	

	
	49
	Информационно-справочная работа по архивным документам предприятия
	2
	

	
	50
	Экспертиза ценности документов (экспертная комиссия).
	2
	

	
	51
	Подготовка дел для длительного хранения.
	2
	

	
	52
	Передача дел в архив.
	2
	

	
	53
	Уничтожение документов.
	2
	2

	
	 54     Дифференцированный зачет
	1
	

	
	Практические занятия (при наличии, указываются темы)
	Дифференцированный зачет
	

	
	42
	Оформление результатов экспертизы
	2
	

	
	43
	Подготовка дел к архивному хранению. 
	2
	2

	
	44
	Оформление дел. Составление описей дел по личному составу  
	2
	

	
	4 5
	Оформление дел. Составление описей дел постоянного хранения
	2
	2

	
	46
	Составление и оформление годового раздела сводной описи дел постоянного хранения
	2
	

	
	47
	Составление и оформление законченной описи дел
	2
	

	
	48
	Составление и оформление акта о выделении дел к уничтожению
	2
	2

	
	
	
	203 = 107 + 96
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 1.

1.    Составление конспектов-лекций, подготовка опорных сигналов, рефератов

2. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ

4. Изучение текущих изменений в документировании 

5. Составление презентаций  по заполнению первичных документов организации
	111
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

………………………………………
	
	

	Учебная практика
Виды работ

……………………………………………
	108
	

	
	
	

	Всего
	422
	


4. условия реализации  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов: бухгалтерского учета, налогообложения и аудита; лабораторий: информационных технологий в профессиональной деятельности.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета бухгалтерского учета, налогообложения и аудита:
- рабочие места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект бланков документации;

- комплект учебно-методической документации;

- наглядные пособия;

- нормативно-справочная документация.

Технические средства обучения: 
ПК с лицензированным программным обеспечением
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 
- персональные компьютеры с установленным на них прикладным программным обеспечением: офисным пакетом и системой автоматизированного бухгалтерского учета, правовыми информационными системами;

- периферийные устройства: принтер, сканер, копир.
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Федеральный Закон «О бухгалтерском учете» № 402 ФЗ, действующий с 01.01.2013г.
2. Положение по ведению бухгалтерского учета и отчетности в РФ. Утверждено Приказом МинФина РФ от 29.07.98 г. № 34н. ПБУ № 1 – 15 от 2016 – 2017 г.

3. План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организации и инструкция по его применению. Утверждены Приказом МинФина РФ от 31.10.1000 г. № 94н.

4. Е.А. Лопатникова, Делопроизводство: Образцы документов с комментариями. – М.: ОМЕГА-Л 2012г.

5. М.В. Стенюков. Справочник по делопроизводству .- М.: А-Приор, 2012 г.

Дополнительные источники:

1. Налоговый Кодекс Российской Федерации, Федеральный Закон от 29.12.2000 г., с изменениями и дополнениями, 2012 г.
2. М.М. Новикова. Документационное обеспечение управления: Учебный курс.  – М.: «Ось - 89» Стандарты делопроизводства, 2013г.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную практику, которая реализуется рассредоточено с использованием профессиональной лаборатории «Информационных технологий в профессиональной деятельности».
Изучению модуля должно предшествовать успешное освоение следующих общепрофессиональных дисциплин:

- ОП. 04.  Документационное обеспечение управления;

- ОП. 08.  Основы бухгалтерского учета

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 
высшее профессиональное образование по специальности экономического  профиля, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже одного раза в 3 года. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой

Инженерно-педагогический состав: высшее профессиональное образование по специальности экономического  профиля, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже одного раза в 3 года. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным.

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 

	1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.
	Оформление документов в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите и информации».
Составлять и оформлять документы в соответствии с требованиями ГОСТ
	(в соответствии с учебным планом)

практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа



	2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.
	Вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечить удобный и быстрый их поиск;

Передавать документы в соответствии с резолюцией руководителя предприятия на исполнение
	- тестирование
- оценка ситуационной задачи;

	3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
	Оформлять регистрационные формы; оформлять банк данных

	-  оценка сравнительного анализа выбранных решений производственных ситуаций;


	4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
	Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива
Подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных


	- оценка ситуационной задачи;

-  оценка сравнительного анализа выбранных решений производственных ситуаций;
- оценка отчета выполнения практических работ

	5. Осуществлять контроль прохождения документов.
	Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел. 


	- тестирование

- оценка отчета о практической работе

	6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.
	Проведение сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника.
	- оценка отчета выполнения практических работ

	7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
	Проведение сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника.
	- тестирование

- оценка отчета о практической работе


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 

	1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- качественное выполнение профессиональных заданий при освоении профессионального модуля;
- демонстрация интереса к будущей профессии;
- изучение  изменений действующего законодательства;
- регулярное участие в различных мероприятиях  (конференциях, олимпиадах, конкурсах) по тематике профессионального модуля; 
	-оценка выполнения различных видов заданий по профессиональному модулю;
-оценка партфолио студента



	2.  Организовывать собственную деятельность, определять  методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- соблюдение требований нормативных документов.
- выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач;
- оценка эффективности и качества выполнения профессиональных обязанностей;

- анализ возможностей автоматизации типовых процессов.
	-оценка выполнения различных видов заданий по профессиональному модулю;

- оценка отчетов по  практике

	3.  Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	- трактовка ситуации, способность анализа ситуации;
- анализ рабочей ситуации по заданным показателям;
- качественное выполнение индивидуальных заданий при освоении профессионального модуля;

- своевременное выявление ошибок в собственных действиях;

- оценка риска в нестандартных ситуациях;
- использование этических норм и правил в профессиональной деятельности в условиях конфликтной ситуации.
	-
- оценка выполнений индивидуальных заданий

-оценка отчета по практике


	4.  Осуществлять поиск, анализ и оценку  информации, необходимой для постановки и решения  профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- -использование разных источников информации при освоении программы профессионального модуля;
- отбор информации в соответствии с задачей;
- выделение главной информации;
	- оценка реферата

	5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	-формулирование информационных запросов к различным интернет - источникам;
- использование электронных таблиц в качестве инструмента анализа данных;

- выполнение различных операций с использованием общего и специализированного программного обеспечения
	-оценка рефератов
-оценка отчета по практике

	6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- соблюдение правил работы в группе, команде при выполнении заданий профессионального модуля;
- соблюдение правил трудового распорядка предприятия.
	- оценка отзыва руководителя производственной практике

	7. Ставить цели, мотивировать деятельность  подчиненных,  организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	- обоснованный самоанализ результата работы;
- оценка исполнения собственной роли в команде, взаимодействие с другими членами команды.
	








