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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01 дОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по профессии 46.01.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): документационное обеспечение деятельности организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
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 за прохождением 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.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения 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; 
уметь:
принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;
проверять правильность оформления документов;

вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
знать:
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. 
Количество часов на освоение ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации, исходя из общего количества часов на профессиональный учебный цикл
	Кол –во ПК
	Код ПМ
	Макс. нагрузка

(час)
	Обязат. нагрузка

(час)
	Самост. 

внеаудиторн

работа

(час)
	Учебная практика (час)
	Производ практика.

(час)

	7
	ПМ.01
	481
	326
	155
	594
	126


Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 481 ч., включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 326 ч.;

самостоятельной работы обучающегося – 155 ч.;

учебной и производственной практики – 720 ч.
Формы контроля и оценивания элементов профессионального модуля ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации

	Элемент модуля
	Форма контроля и оценивания

	
	Промежуточная аттестация
	Текущий контроль

	МДК 01.01
	Дифференцированный зачёт
	Практические и контрольные работы, тестирование.

	УП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и оценка, аттестационный лист, контрольная практическая работа.

	ПП
	Дифференцированный зачёт
	Экспертное наблюдение и  оценка, дневник ПП с оценкой 


2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися вида профессиональной деятельности (ВПД): Документационное обеспечение деятельности организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	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 за прохождением 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.

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

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы

	ОК 4
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


Группировка ПК по разделам ПМ

	Раздел (название)
	ПК (список кодов и их формулировки)
	Обоснование группировки

	раздел 1. работа с поступа-
ющей корреспонденцией

раздел 2. документооборот
раздел 3. регистрация документов
раздел 4. работа со служебными документами
	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 1.5 Осуществлять контроль за прохождением документов.

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

ПК 1.3 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4 Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

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

· общие технологии формирования ПК 1.2, ПК 1.5, ПК 1.6,
· взаимообусловленность данных компетенций 

· общие элементы содержания, 

· общие технологии формирования ПК 1.2, ПК 1.5, ПК 1.6

· взаимообусловленность данных компетенций


СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Результаты ПМ
	Содержание ПМ

	
	раздел 1. работа с поступающей корреспонденцией



	
	МДК 01.01.Документационное обеспечение деятельности организации

	ПК.1.1
	

	ПК.1.2

ПК 1.5

ПК 1.6
	раздел 2. документооборот


	
	МДК 01.01.Документационное обеспечение деятельности организации

	ПК 1.3

ПК 1.4
	раздел 3. регистрация документов


	
	МДК 01.01.Документационное обеспечение деятельности организации

	ПК 1.7
	раздел 4. работа со служебными документами

	
	МДК 01.01.Документационное обеспечение деятельности организации


3. СТРУКТУРА и ПРИМЕРНОЕ содержание профессионального модуля
ПМ. 01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

3.1. Тематический план профессионального модуля 

	Код

професс

иональных компетен-

ций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная

 (по профилю специальности СПО)
(часов)



	
	
	
	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
	
	

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 1
	раздел 1. работа с поступа-

ющей корреспонден
цией


	41
	31
	19
	0
	10
	0
	162
	18

	ПК.1.2

ПК 1.5

ПК 1.6 
	раздел 2. документооборот


	179
	140
	35
	
	39
	
	264
	48

	ПК 1.3

ПК 1.4
	раздел 3. регистрация документов


	128
	82
	12
	
	46
	
	132
	18

	ПК 1.7
	раздел 4. работа со служебными документами
	133
	73
	29
	
	60
	
	36
	54

	Всего:
	481
	366
	95
	
	155
	
	594
	126


3.2 Содержание обучения по профессиональному модулю  
ПМ. 01 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ»
	Наименование
 разделов, тем
	Содержание учебного материала
	Объем часов
	из них практических работ

	РАЗДЕЛ 1. Работа с поступающей корреспонденцией
	31

	Тема 1. Прием поступающей корреспонденции
	Содержание:
	5
	1

	
	1. Понятие поступающей корреспонденции. 

2. Нормативно-правовая база при работе с поступающей корреспонденцией

3. Назначение поступающей корреспонденции. 

4. Виды корреспонденции, ее классификация

5. Прием поступающей корреспонденции. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	2
	

	
	1. Составление блок-схемы поступающей корреспонденции.

2. Сообщение на тему: «Виды корреспонденции».
	
	

	Тема 2. Обработка поступающей корреспонденции
	Содержание:
	2
	1

	
	6. Обработка поступающей корреспонденции. 

7. Приемы обработки корреспонденции. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	2
	

	
	1. Составление таблицы «Этапы обработки поступающей корреспонденции».

2. Конспект учебника (Ленкевич Л.А. «Делопроизводство»,  тема: Прием и обработка поступающих документов, №7.2)
	
	

	Тема 3. Регистрация поступающей корреспонденции
	Содержание:
	10
	7

	
	8. Понятие регистрации поступающей 

 корреспонденции. 

9. Карточная форма регистрации. Практическая работа
10. Регистрационная карточка. Макет. Заполнение регистрационной карточки.

11. Журнальная форма регистрации корреспонденции. Практическая работа
12. Журнал приема поступающей корреспонденции. Практическая работа
13. Создание и оформление журнала приёма корреспонденции. Практическая работа.
14. Контрольная работа «Формы регистрации корреспонденции»
15. Индексация поступающей корреспонденции. Практическая работа
16. Маркировальная машина: назначение, устройство. Практическая работа
17. Индексация поступающей корреспонденции с помощью маркировальной машины. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	4
	

	
	1. Заполнение контрольно-регистрационной карточки.

2. Заполнение журнальной формы регистрации документов.

3. Составление кластера на тему: «Индексация документов».

4.Составление вопросов к теме: «Формы регистрации документов».
	
	

	Тема 4. Направление поступающей корреспонденции в структурное подразделение
	Содержание:
	14
	10

	
	18. Понятие структуры организации. Практическая работа
19. Схема структуры предприятия. Практическая работа
20. Создание схемы структуры организации. Практическая работа
21. Распределение поступающей корреспонденции. Практическая работа
22. Особенности распределения поступающей корреспонденции. Практическая работа
23. Средства связи, применяемые в организации. Практическая работа
24. Средства связи: телефон. 

25. Средства связи: факс. 

26. Телефонограмма: понятие, назначение. Практическая работа
27. Факсограмма: понятие, назначение. Практическая работа
28. Распределение поступающей корреспонденции с помощью средств связи. 

29. Телексная связь и ее особенности. 

30. Телеграммы и их особенности. Практическая работа
31. Сообщения электронной почты. Практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	2
	

	
	1.Составление схемы «Структура организации».

2.Доклад на тему: «Создание электронной почты».
	
	

	РАЗДЕЛ 2. Документооборот
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	Тема 1. Понятие поступающей документации, ее классификация
	Содержание:
	16
	1

	
	32. Нормативно-правовая база при организации документооборота в организации.

33. Характеристика технологий делопроизводства. 

34. Место технологии ДОУ в системе информационного обеспечения. 

35. Понятие поступающей документации. 

36. Типовые технологии обработки поступающих документов. Классификация поступающей документации. 
37. Понятие документооборота. 

38. Документооборот: работа с нормативными актами и ГОСТами. 

39. Характеристики документооборота: видовой состав документов. 

40. Этапы документооборота. Основные характеристики этапов.

41. Внутренние потоки и обработка документации. 
42. Документооборот на конкретном  предприятии. 
43. Масштаб документооборота организации. 

44. Рациональная система документооборота организации. 
45. Практическая работа «Проектирование рациональной системы документооборота»
46. Исполнительская дисциплина при работе с поступающей документацией.
47. Обобщение по теме «Понятие поступающей документации, ее классификация». 
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	6
	

	
	1.Составление кластера на тему: «Документооборот организации».

2.Составление схемы: «Этапы документооборота».

3. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство»,  тема: Общие правила организации документооборота в учреждении, №7.1.

4. Составление схемы: «Потоки документов»

5. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство»,  

тема: Масштаб документооборота организации, №2.3
6.Составление кластера: «Видовой состав документов».
	
	

	Тема 2. Технологии обработки поступающих документов
	Содержание:
	28
	15

	
	48. Поступление документов в организацию. 
49. Порядок поступления документов в структурные подразделения организации. 

50. Документопотоки. 
51. Входной поток документов. Схема входного потока документов. Практическая работа
52. Первичная обработка поступлений.
53. Технологии обработки документов входного потока. Практическая работа
54. Создание разносной книги курьера. Практическая работа
55. Выходной поток документов. Схема. Практическая работа
56 Технологии обработки документов выходного потока. Практическая работа
57. Отметки на поступившей документации. 

58. Экспедиционная обработка документации. 

59. Организация движения документов внутри предприятия. Практическая работа
60. Обработка исполненных и отправляемых документов. Практическая работа
61. Понятие внутреннего потока документов. Создание блок-схемы. Практическая работа
62. Технологии обработки документов внутреннего потока. Практическая работа

63. Создание и оформление информационного листа. Практическая работа
64. График доставки документов в структурные подразделения. Практическая работа
65. Разносная книга, особенности графления и заполнения. Практическая работа

66. Понятие ценной информации и конфиденциальных документов. 
67. Документирование конфиденциальных сведений. 

68. Составление текстов конфиденциального документа. Практическая работа

69. Порядок работы исполнителя с конфиденциальными документами.
70. Защита документопотоков. 

71. Оформление регистрации отправляемой и внутренней документации. Практическая работа
72. Контрольно-регистрационная карточка. Практическая работа
73. Культура работы с документами на рабочих местах. 
74. Обобщение по теме «Технологии обработки поступающих документов». Практическая работа
75. Контрольно-практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	10
	

	
	1. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство»,  тема: Структура и функции службы ДОУ, №2.4

2. Доклад на тему: «Поступление документов в организацию»

3. Создание схемы входного потока документов.

4. Создание схемы выходного потока документов.

6. Заполнение разносной книги курьера.

7. Проставление отметок на поступивших документах.

8. Оформление информационного листа.

9. Составление  графика доставки документов в структурные подразделения.

10. Создание разносной книги курьера.
	
	

	Тема 3. Культура труда делопроизводителя с документами на рабочих местах
	Содержание:
	31
	3

	
	76. Понятие культуры труда делопроизводителя. 
77. Деловые качества делопроизводителя. 
78. Квалификационная характеристика делопроизводителя. 
79. Профессиональная этика делопроизводителя. 
80. Правила общения делопроизводителя с руководителем. 
81. Психологические аспекты взаимодействия сотрудников и руководителя в организации. 
82. Организация рабочего места делопроизводителя. 
83. Составление схемы рабочего места делопроизводителя. Практическая работа

84. Обеспечение эффективного использования рабочего времени руководителя. 
85. Организационная поддержка оперативной деятельности руководителя. 
86. Информационная поддержка деятельности руководителя. 
87. Должностной статус и функциональные обязанности делопроизводителя. 
88. Культура труда делопроизводителя с документами на рабочем месте. 
 Культура речи. 
89. Организация совещаний. Работа делопроизводителя при проведении совещаний. 
90. Организация протокольных мероприятий: переговоры. 
91. Организация протокольных мероприятий: презентация. 
92. Правила организации приема посетителей. 
93. Организация работы с обращениями граждан. 
94. Организация приема посетителей из других организаций. 
95. Прием командированных работников, делегаций. 
96. Прием сотрудников организации по текущим и личным вопросам. 
97. Ведение телефонных переговоров. 

98. Составление плана работы руководителя. Практическая работа
99. Составление плана проведения командировки. Практическая работа
100. Организация и проведение бизнес-поездки. 
101. Оптимальные условия деятельности делопроизводителя. 

 Психофизиологические, санитарно-гигиенические, эстетические условия труда. 
102. Правила техники безопасности делопроизводителя на рабочем месте. 
103. Правила техники безопасности при работе с организационной техникой. 
104. Организация рабочего места делопроизводителя в конкретной организации (экскурсия). 
105. Обобщение по теме «Культура труда делопроизводителя с документами на рабочих местах». 
106. Контрольно-практическая работа 
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	13
	

	
	1. Составление плана работы руководителя на неделю.

2. Создание презентации: «Организация совещаний».

3. Создание памятки: «Ведение телефонных переговоров».

4. Сообщение на тему: «Деловые качества делопроизводителя».

5. Создание презентации на тему: «Профессиональная этика делопроизводителя».

6. Доклад на тему: «Культура речи».

7. Составление схемы: «Организация рабочего места делопроизводителя».

8. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство»,  тема: Работа секретаря по подготовке и проведению совещаний, № 12.3
9. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство», 

 тема: «Организация протокольных мероприятий: переговоры», № 12.7
10. Доклад на тему: «Организация протокольных мероприятий: презентация».
11. Составление плана ответа: «Правила организации приема посетителей» №12.6

12. Создание презентации на тему: «Организация работы с обращениями граждан".

13.Составление памятки: «Правила техники безопасности при работе с организационной техникой».
	
	

	Тема 4. Контроль за исполнением поступивших документов
	Содержание
	14
	4

	
	107. Нормативно-правовая база при организации контроля за исполнением поступающей документации

108. Контроль за исполнением поступающих документов. 
109. Этапы контроля за исполнением поступающих документов. Практическая работа
110. Условия организации контроля. 
111. Сроки исполнения документов. 
112. Формы регистрации документов. Практическая работа
113. Правила оформления  контрольно-регистрационной карточки. Практическая работа
114 Выбор документов для постановки на контроль. 
115. Проверка исполнения поступающих документов. Практическая работа
116. Снятие документов с контроля. Практическая работа
117. Оформление справки об исполнении документов. Практическая работа
118. Понятие исполнительской дисциплины. 
119. Обобщение по теме «Контроль за исполнением поступивших документов». 
120. Контрольная работа «Контроль за исполнением поступивших документов»
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	3
	

	
	1. Конспект учебника Л.А. Ленкевич «Контроль за исполнением поступающих документов», № 7.6

2. Кластер на тему: «Сроки исполнения документов». 
3. Оформление  контрольно-регистрационной карточки.
	
	

	Тема 5. Применение организационной техники в документообороте
	Содержание:
	51
	12

	
	121. Организационная техника, применяемая в документообороте. 
122. Виды организационной техники. 
123. Компьютерная подготовка документов. 
124. Компьютерные средства подготовки документов. 
125. Композиционная структура текста документа при работе на ПК. 
126. Форматирование (оформление) компонентов текста. 
127. Оформление многостраничных документов на ПК. 
128. Подготовка таблиц в документах. 
129. Основные требования оформления документов на ПК. 
130. Основные требования оформления документов с табличной информацией на ПК.

131. Компьютерная подготовка таблиц. 
132. Ввод и редактирование данных в электронные таблицы. 
133. Форматирование элементов электронных таблиц. Практическая работа
134. Обработка исполненных документов на ПК. Практическая работа
135. Использование ПК при организации документооборота. 
136. Базы данных ПК. Использование ПК для создания базы данных исполненных документов. 
137. Особенности создания баз данных на ПК. 
138. Заполнение базы данных исполненных документов на ПК. Практическая работа
139. Возможности Интернета в работе делопроизводителя. Практическая работа
140. Электронная почта. Практическая работа
141. Телеконференции в работе делопроизводственной службы организации. 
142. Web-страницы и их использование в работе с документацией. Практическая работа
143. Интерактивное общение в Интернете как средство работы с информацией. 
144. Контрольная работа «Использование ПК в работе делопроизводителя»

145. Технические средства создания и обработки документов. 
146. Информационные средства создания и обработки документов. 
147. ПМ как средства составления и изготовления текстовых и табличных документов. 
148. Использование диктофона в организации документооборота. 
149. Применение принтера при организации документооборота. Практическая работа
150. Общая характеристика копирования  и тиражирования документов. 
151. Средства репрографии в документообороте. 
152. Полиграфические технологии в организации документооборота. 
153. Ризография и ее особенности. 
154. Средства микрографии в документообороте. 
155. Сканирование документационной информации с бумажных носителей. 
156. Использование сканера в организации документооборота. Практическая работа
157. Ламинирование и ламинаторы. 
158. Обработка документов с помощью ламинатора. Практическая работа
159. Средства коммуникативной техники. 
160. Телефонная и факсимильная связь в организации документооборота. 

161. Многофункциональные устройства при работе с документами. 
162. Маркировальная машина. 
163. Индексация документов с помощью маркировальной машины. 
164. Брошюровальная машина. 
165. Обработка документов с помощью брошюровальных машин. Практическая работа
166. Шредер при организации работы в офисе. Практическая работа
167. Использование шредера при работе с конфиденциальной документацией. Практическая работа
168. Критерии выбора офисной техники. 
169. Безопасность труда при работе с офисной техникой. 
170. Обобщение по теме «Применение организационной техники в документообороте». 

171. Контрольно-практическая  работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	7
	

	
	1. Составление кроссворда на тему: «Виды организационной техники».
2. Печать макета документа.

3. Подготовка таблиц в документах.
4. Сообщение на тему: «Маркировальная машина».
5. Составление памятки «Работа на брошюровальной машине».
6. Составление инструкции «Работа на шредере».

7. Составление  доклада на тему: «Применение принтера при организации документооборота».
	
	

	РАЗДЕЛ 3. Регистрация документов
	82

	Тема 1. Организационная работа с регистрационной карточкой
	Содержание:
	39
	4

	
	172. Регистрация документов. 
173. Перечень регистрируемых документов. 
174. Индексация документов. 
175. Формы регистрации документов: журнал. Практическая работа

176. Формы регистрации документов: экранные формы. 
177. Информационное содержание регистрационной базы данных. 
178. Понятие регистрационной карточки. 
179. Реквизиты регистрационной карточки. 
180. Особенности оформления реквизитов регистрационной карточки. 
181. Основные классификации регистрационных карточек. 
182. Схема регистрационной карточки. Практическая работа

183. Картотека: методика создания регистрационных карточек и их систематизация. Практическая работа
184. Применение картотеки. Практическая работа

185. Характеристика кадровой документации. 
186. Особенности оформления регистрационной карточки на кадровую документацию: нормативно-справочная и плановая документация. 
187. Особенности оформления регистрационной карточки на кадровую документацию: персональная документация.

188. Характеристика справочно-информационной документации. 
189. Особенности оформления регистрационной карточки на справочно-информационную документацию: служебные письма. 
190. Особенности оформления регистрационной карточки на справочно-информационную документацию: протоколы, выписки из протоколов. 
191. Характеристика справочно-аналитической документации. 
192. Особенности оформления регистрационной карточки на справочно-аналитическую документацию: акты, выписки из актов. 
193. Особенности оформления регистрационной карточки на справочно-информационную документацию: справки. 
194. Особенности оформления регистрационной карточки на справочно-аналитическую документацию: служебные записки. 
194. Характеристика распорядительной документации. 
196. Особенности оформления регистрационной карточки на распорядительную документацию: приказы, выписки из приказов. 
197. Особенности оформления регистрационной карточки на распорядительную документацию: распоряжения. 
198. Характеристика плановой документации. 
199. Особенности оформления регистрационной карточки на плановую документацию. 
200. Характеристика расчетно-денежной документации. 
201. Особенности оформления регистрационной карточки на расчетную документацию. 
202. Особенности оформления регистрационной карточки на документацию по денежным вопросам. 
203. Характеристика отчетной документации. 
204. Особенности оформления регистрационной карточки на отчетную документацию. 
205. Характеристика документов коммерческих предприятий. 
206. Особенности оформления регистрационной карточки на документы коммерческих предприятий. 
207. Характеристика документов с конфиденциальной информацией. 

208. Особенности оформления регистрационной карточки на документы, содержащие конфиденциальную информацию.
209. Обобщение по теме « Организационная работа с регистрационной карточкой». 
210. Контрольно-практическая  работа                           
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	20
	

	
	1.Заполнение форм регистрации документов на ПК.

2. Работа на клавиатурном тренажере «Слепой десятипальцевый метод печати».

3. Доклад на тему: «Оптимизация документооборота».

4. Создание картотеки учета документов.

5. Конспект параграфа «Средства хранения документов», Сапков В.В. «Информационные технологии  и компьютеризация делопроизводства» стр.16-19.

6. Составление схемы: «Конструкции карточек разного вида», Сапков В.В. «Информационные технологии  и компьютеризация делопроизводства»

 стр. 18-19.

7. Конспект учебника Ленкевич Л.А. «Делопроизводство», тема «Индексация документов», стр. № 56-57.

8. Доклады на тему «Организационная техника в работе с поступающей документацией».

9. Изучение реквизитов регистрационной карточки.

10.Создание макета регистрационной карточки.

11.Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на кадровую документацию.

12. Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на справочно-информационную документацию.

13. Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на справочно-аналитическую  документацию.

14. Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на отчетную документацию.

15. Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на распорядительную документацию.

16. Сбор рабочих материалов для создания  регистрационной карточки на плановую и расчетно-денежную документацию.

17. Составление схемы: «Плановая документация».

18. Создание отчетных документов организации.

19. Создание кластера: «Организация работы с регистрационной карточкой».

20. Сообщение на тему: «Виды конфиденциальных документов».
	
	

	Тема 2. Банк данных документов

организации
	Содержание:
	31
	7



	
	211.Понятие банка данных документов

212. Особенности банка данных в текстовом редакторе. 

213. Назначение банка данных.

214. Структура банка данных. Практическая работа
215. Алгоритм создания банка данных в текстовом редакторе. Практическая работа
216. Инструменты системы управления банком данных. 

217. Создание банка данных организации. Практическая работа
218. Оформление банка данных организации. Практическая работа
219. Правила создания банка данных на правовую документацию. 

220. Создание банка данных правовой документации организации. Практическая работа. 

221. Особенности создания банка данных на документы по личному составу: правовые, нормативные, договорные документы. 

222. Особенности создания банка данных на документы по личному составу: персональные документы. 

223. Особенности создания банка данных на документы по личному составу: распорядительная и учетная документация. 

224. Особенности создания банка данных на справочно-информационную документацию: служебные письма. 

225. Особенности создания банка данных на справочно-информационную документацию: протоколы. 

226. Особенности создания банка данных на справочно-аналитическую документацию: акты. 

227. Особенности создания банка данных на справочно-аналитическую документацию: справки. 

228. Особенности создания банка данных на справочно-аналитическую документацию: записки (служебные, объяснительные, докладные). 

229. Особенности создания банка данных на распорядительную документацию: приказы по основной деятельности, выписки из приказов. 

230. Особенности создания банка данных на распорядительную документацию: распоряжения. 

231. Особенности создания банка данных на плановую документацию: планы

232. Особенности создания банка данных на плановую документацию: программы. 

233. Особенности создания банка данных на расчетную документацию. 

234. Особенности создания банка данных на  документацию по финансовым вопросам. 

235. Особенности создания банка данных на  документацию коммерческих предприятий. 

236. Особенности создания банка данных на  документацию коммерческих предприятий: контракты. 

237. Особенности создания банка данных на  документацию, содержащую конфиденциальную информацию. 

238. Редактирование банка данных. Практическая работа
239. Сортировка и фильтрация документации банка данных. Практическая работа
240. Обобщение по теме «Банк данных документов организации». 

241. Контрольно-практическая работа
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	21
	

	
	1. Работа с учебником Ленкевича Л.А. Делопроизводство (стр. 174)

2. Работа с учебником Ленкевича Л.А. Делопроизводство (стр.176)

3. Работа с учебником Ленкевича Л.А. Делопроизводство (стр.180)

4. Работа с учебником Ленкевича Л.А Делопроизводство (стр.184)

5. Работа с учебником Ленкевича Л.А Делопроизводство (стр.186)

6. Работа с учебником Ленкевича Л.А. Делопроизводство (стр.193)

7.Экскурсия в Досуговый центр.

8. Выполнение контрольных заданий (стр. 182 учебником Ленкевича Л.А. Делопроизводство)

9. Создание кластера  банка данных документов.

10.Доклад «Банк данных документов».

11.Создание  банка данных документов вымышленной организации.

12. Создание  банка данных документов вымышленной организации.

13. Создание  банка данных  расчетно-денежных  документов вымышленной организации.

14. Создание  банка данных плановых документов вымышленной организации.

15. Создание  банка данных документов коммерческих предприятий.

16. Создание  банка данных сотрудников вымышленной организации.

17. Экскурсия на предприятие.

18.  Выполнение тестовых заданий». Ленкевич Л.А. Контрольные задания по профессии «Секретарь»

19. Выполнение тестовых заданий». Ленкевич Л.А. Контрольные задания по профессии «Секретарь»

20. Подготовка к контрольной работе.

21. Подготовка к контрольной работе.
	
	

	Тема 3. Картотека учета прохождения документов
	Содержание:
	12
	1

	
	242. Понятие  картотеки учета прохождения документов. 
243. Основные характеристики картотеки учета прохождения документов. 
244. Картотека: методика создания карточек учета прохождения документов. 
245. Виды карточек учета прохождения документов. 
246. Классификация карточек учета прохождения документов. 
247. Картотека: карточки учета и их систематизация. 
248. Методика создания картотеки учета прохождения документов. 
249. Правила оформления картотеки учета прохождения документов. 
250. Создание картотеки учета прохождения документов. Практическая работа
251. Обобщение по теме «Картотека учета прохождения документов». 
252. Контрольная работа «Картотека учета прохождения документов».

253.Анализ контрольной работы.                     
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	5
	

	
	1. Создание кластера  понятие картотеки.

2. Создание памятки «Правила оформления картотеки учёта прохождения документов».

3. Создание картотеки входящих документов фирмы «Успех»

4. Создание картотеки исходящих документов  фирмы «Успех».

5. Создание картотеки внутренних документов  фирмы «Успех».
	
	

	РАЗДЕЛ 4. Работа со служебными документами
	73

	Тема 1. Составление и оформление служебных документов
	Содержание:
	27
	19

	
	254. Понятие служебной документации организации.

255. Реквизиты служебной документации. 

256. Схема расположения  реквизитов документа.

257. Правила составления служебной документации. 

258. Правила оформления служебной документации. 

259. Составление и оформление организационно-правовой документации: должностная инструкция. Практическая работа
260. Составление и оформление организационно-правовой документации: положение, штатное расписание. Практическая работа
261. Составление и оформление кадровой документации: нормативные и плановые документы. Практическая работа
262. Составление и оформление кадровой документации: персональные документы. Практическая работа
263. Составление и оформление справочно-информационной  документации: служебные письма. Практическая работа
264. Составление и оформление справочно-информационной  документации: протоколы, выписки из протоколов. Практическая работа
265. Составление и оформление справочно-аналитической   документации: акты, выписки из актов. Практическая работа
266. Составление и оформление справочно-аналитической   документации: справки. Практическая работа
267. Составление и оформление справочно-аналитической   документации:  служебные, докладные, объяснительные записки. Практическая работа
268. Составление и оформление справочно-аналитической   документации:  перечень, отзыв, заключение и т.д. Практическая работа
269. Составление и оформление распорядительной документации: приказы, выписки из приказов. Практическая работа
270. Составление и оформление распорядительной документации: распоряжения, постановления. Практическая работа
271. Составление и оформление плановой документации: планы, программы. Практическая работа

272. Составление и оформление отчетной документации. Практическая работа
273. Составление и оформление  документации коммерческих предприятий. Практическая работа
274. Составление и оформление  документации по обращениям граждан. Практическая работа
275. Составление и оформление  номенклатуры дел организации. Практическая работа
276. Составление и оформление перечня типовых документов. Практическая работа
277. Составление и оформление документации, содержащей конфиденциальную информацию. Практическая работа
278. Обобщение по теме «Составление и оформление служебных документов». 

279. Контрольно-практическая работа

280. Анализ контрольной работы 
1.  
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	21
	

	
	1. Изучение реквизитов служебной документации.

2. Составление памятки «Правила составления и оформления служебных документов»

3.Составление схемы «Виды обращений граждан»

4. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 89

5. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 94,95.

6. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 99, 101.

7. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 48, 50.

8. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 99, 101.

9. Работа с учебником Н.М. Пожниковой  Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №75,76, стр. 34.

10. Составление и оформление служебных документов (заявление). 

11. Составление и оформление служебных документов (трудовой договор).

12. Составление и оформление служебных документов (докладная записка).

13. Составление и оформление служебных документов (приказ об увольнение).

14. Составление и оформление служебных документов (протокол).

15. Составление и оформление служебных документов (объяснительная записка).

16. Создание кластера «Виды служебных документов».

17. Изучение Типового положения о ведении делопроизводства.

18. Создание кластера  «Типовое положение 

19. Доклад «Особенности употребления частей речи служебных документов». 

20. Реферат «Виды служебной документации о введении делопроизводства».

21. Изучение нормативно – правовой базы по теме «Оформление служебных документов».
	
	

	Тема 2. Совершенствование десятипальцевого «слепого» метода печати
	Содержание:
	10
	7

	
	281.Освоение методов скоропечатания на ПК. Практическая работа
282.Десятипальцевый «слепой» метод печати. 

283.Схема клавиатуры. Практическая работа
284.Совершенствование техники и скорости письма. Практическая работа
285.Особенности оформления печатного листа. 

286. Оформление примечаний, сносок, приложений к тексту. Практическая работа
287.Оформление библиографии. Практическая работа
288.Особенности оформления табличного материалами. 

289.Особенности работы на клавиатуре с латинским шрифтом. Практическая работа   

290.Совершенствование техники и скорости письма. Практическая работа                        
	
	

	
	  Самостоятельная работа:
	14
	

	
	1. Составление  схемы клавиатуры. 

2. Составление схемы: «Зоны пальцев».

3. Создание кластера на тему: «Оформление машинописного листа». 

4. Печатание текста с примечаниями. 

5. Печатание текста со сносками.

6. Печатание текста с приложениями.

7. Печатание текста с примечаниями.

8. Оформление библиографии на тему: «Оргтехника».

9. Оформление текста с  таблицами. 

10. Оформление текста. 

11. Печатание текста с латинским шрифтом.

12. Печатание английского текста.

13. Печатание письма на английском языке.

14. Печать текста на скорость.
	
	

	Тема 3. Редактирование документов
	Содержание:
	36
	3

	
	291. Понятие редактирования документов.
292. Виды правки текстов. 

293.Основные техники правки текстов документов. Практическая работа
294.Особенности официально-делового стиля. 

295. Особенности употребления языковых средств

в текстах документов: языковые формулы, лексические и графические сокращения. 

296. Особенности использования терминов, канцелярской лексики в текстах документов.
297. Использование корректурных знаков. 

298. Трудные случаи правописания. 

299. Общепринятые сокращения в текстах документов. 

300. Особенности редактирования служебных документов. 
301.Особенности редактирования служебных документов с табличной и графической информацией. 

302.Особенности редактирования кадровой документации: нормативные и плановые документы. 

303.Особенности редактирования кадровой документации: персональные документы. 

304.Особенности редактирования справочно-информационной  документации: служебные письма. 
305.Особенности редактирования справочно-информационной  документации: протоколы, выписки из протоколов. 
306.Особенности редактирования справочно-аналитической   документации: акты, выписки из актов. 

307.Особенности редактирования справочно-аналитической   документации: справки. 

308.Особенности редактирования справочно-аналитической   документации:  записки. 

309.Особенности редактирования распорядительной документации: приказы, выписки из приказов. 

310.Особенности редактирования распорядительной документации: распоряжения. 

311.Особенности редактирования  плановой документации. 

312.Особенности редактирования отчетной документации. 
313.Особенности редактирования документации коммерческих предприятий. 

314.Особенности редактирования организационно-правовой документации: структура, штатная численность. 

315.Особенности редактирования организационно-правовой документации: штатное расписание.

316.Особенности редактирования организационно-правовой документации: должностные инструкции. 

317.Редактирование введенного текста документов на ПК. Практическая работа
318.Редактирование введенного текста документов с таблицами и графиками  на ПК. Практическая работа
319.Особенности редактирования текстов документов с применением иностранного языка. 

320. Классификация организационно-технических средств при работе с документами.

321.Особенности использования средств организационной техники при редактировании документов. 
322.Использование организационной техники при работе с документами.

323.Основные технологии оформления документов.

324.Обобщение по теме «Редактирование документов».
325. Контрольно-практическая работа

326. Анализ контрольной работы.
	
	

	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	25

	
	1. Оформление схему: «Этапы редактирования документов».

2. Доклад «Особенности официально-делового стиля».

3. Составить перечень основных терминов и понятий в делопроизводстве.

4. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №113,115.

5. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №100, 127, 121.

6. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №51.

7. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №77.

8. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 35.

9. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», №72.

10. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 41.

11. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 68.

12. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 39.

13. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 60,64.

14. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 33.

15. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 84.

16. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 45.

17. Выполнение тестовых заданий, рабочая тетрадь к учебнику Л.А.Ленкевич «Делопроизводство», стр. 44.

18. Редактирование текста документа на ПК.

19. Редактирование текста документа с текстами и графиками.

20. Редактирование текста документа с иностранными словами и терминами.

21. Доклад «Правила редактирования документов».

22. Составление кластера: «Классификация организационно-технических средств при работе с документами».

23. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 71.

24. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 66,67.

25. Работа с учебником Н. М. Пожниковой Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство», № 59,62.
	
	


4. условия  реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ. 01 «Документационное обеспечение деятельности организации»
4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

· деловой культуры;

· документационного обеспечения управления;

· архивоведения.

лабораторий:

· документоведения;

· учебной канцелярии.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета деловой культуры требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета документационного обеспечения управления требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории документоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории учебная канцелярия требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением
Оборудование:

· уничтожитель документов;

· переплетная система Unibind XC-238;

· брошюровщик;
· ламинатор;

· нумератор механический;

· ксерокс Кэнон FS288;

· МФУ
· офисные программы.
Реализация ПМ. 01 «Документационное обеспечение деятельности организации»  предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить концентрированно. 
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Учебники:

1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство.- М.: «Академия», 2015

2. ТашлыковаА.Н. Информационно-документационная деятельность: учебник для СПО.-М.: «Академия», 2016
3. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства. – М.: «Академия», 2012.
4. Пожникова Н.Н. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство». – М.: «Академия», 2015.
5. 3. Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. Пособие для СПО. – М.: «Академия», 2012

6.  Киселев С.В., Нелипович О.Н. Офисное оборудование: учебник для СПО. – М.: «Академия», 2012.
Интернет – ресурсы:

http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru


4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике по профилю специальности «делопроизводитель» в рамках профессионального модуля ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации является освоение  учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля «Документационное обеспечении деятельности организации».

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Мастера: Должны иметь среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, соответствующие профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера производственного обучения должны  проходить стажировку  в профильных организациях не реже 1 раза в 3 год.
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 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации
	знание основных классификаций поступающей корреспонденции;

соблюдение  правил регистрации поступающей корреспонденции;

умение регистрировать поступающую корреспонденцию
	· текущий контроль в форме практических занятий; 
· тестовые задания;


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

умение применять знания технологии обработки поступающей организации;
	· практическая работа;
· анализ работ обучающихся

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных
	умение оформлять  контрольно- регистрационной карточки;

умение оформлять регистрационные карточки;
	· экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной практики, тестирование

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов
	применять знания  правил оформления картотеки учета документов
	· практическая работа;


	ПК 1.5.  Осуществлять контроль за прохождением документов
	умеет принимать поступающую корреспонденцию
	· практическая работа;


	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники
	умение работы с  оргтехникой
	· экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях;
· работа с организационной техникой;
· техника безопасности при работе с оргтехникой

	ПК .17 Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов
	применение знаний основных классификаций поступающей корреспонденции;

соблюдение правил регистрации поступающей корреспонденции;

умение регистрировать поступающую корреспонденцию
	· текущий контроль в форме практических занятий и контрольных работ по темам МДК;
· экспертная оценка на практических занятиях


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

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

-творческое выполнение заданий;
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	- обоснование выбора и применения методов и способов  решения профессиональных задач в области разработки технологических процессов;
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике 

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы
	-демонстрация умения анализировать рабочую ситуацию

-своевременно, аккуратно и качественно выполнять задания


	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникативных технологий в профессиональной деятельности
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	-взаимодействие  с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдение норм деловой культуры;

-соблюдение этических норм
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике

	ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	-демонстрация готовности к исполнению воинской обязанности
	Экспертное наблюдение  и оценка на практических занятиях при выполнении  работ по учебной практике
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