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Общие положения

Результатом освоения профессионального модуля является готовность обучающегося к выполнению вида профессиональной деятельности Документационное обеспечение деятельности организации и составляющих его профессиональных компетенций, а также общих компетенций, формирующихся в процессе освоения ОПОП в целом.
Формой аттестации по профессиональному модулю является экзамен (квалификационный). Экзамен (квалификационный) проводится в виде выполнения практических заданий Документационное обеспечение деятельности организации Итогом экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности освоен/не освоен».
Условием допуска к экзамену является положительная аттестация по МДК (промежуточная аттестация), учебной практике (текущая аттестация), производственной практике (текущая аттестация).
1. Формы контроля и оценивания элементов профессионального модуля
	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 модуля, подлежащие проверке на экзамене (квалификационном).

2.1. В результате аттестации по профессиональному модулю осуществляется комплексная проверка следующих профессиональных и общих компетенций:
	Профессиональные и общие компетенции, которые возможно сгруппировать для проверки
	Показатели оценки результат

	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
	1.Умение принимать

поступающую корреспонденцию. Знание
классификации поступающей корреспонденции

2. Умение регистрировать входящую корреспонденцию, умение оформлять формы регистрации
Знание правил регистрации входящей корреспонденции, знание формы регистрации входящей корреспонденции
 3. Умение оформлять регистрационные карточки на документы организации 

Знание создания банка данных
4. Умение создавать картотеку учёта прохождения документальных материалов 

Знание правил оформления картотеки учёта прохождения документальных материалов
5. Знание правил оформления контрольно-регистрационной карточки 

Умение оформлять контрольно-регистрационную карточку

6. Умение сортировать исполненную документацию.

Знание видов оргтехники, умение применять оргтехнику
7. Знание реквизитов служебной документации,
 правил составления и оформления служебных документов 
Умение составлять и оформлять номенклатуру дел, передавать дела в архив
Знание правил печати десятипальцевым «слепым» методом

Умение печатать  под диктовку десятипальцевым «слепым» методом

Умение редактировать  служебные документы 

согласно правилам грамматики русского языка

ОК 1. - ОК 7.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе  соответствует требованиям организации рабочего места художника росписи по дереву

Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание
Умеет работать с информацией
Умеет применять информационно-коммуникационные технологии

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:
-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы


3. Оценка освоения теоретического курса профессионального модуля
 Задания для оценки освоения МДК 01.01: дифференцированный зачет (тестирование)
4. Оценка учебной и производственной практики
4.1. Оценка по учебной практике выставляется по результатам выполнения практических работ и контрольной практической работы и аттестационного листа по учебной практике (характеристики профессиональной деятельности обучающегося на учебной практике) с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями программы.
Форма аттестационного листа

аттестационный лист по учебной практике

Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающийся(аяся) III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел(а) за время обучения учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01  Документационное обеспечение деятельности организации в объеме ____час на базе ГБПОУСО «Нижегородское училище-интернат» г. Нижний Новгород ул. Героя Попова д.12 «а»
	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации
	высокий         /средний/ низкий

	ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	высокий           /средний/ низкий

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники
	высокий /средний/ низкий

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

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

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

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

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающего(ей)ся  во время учебной практики 
 _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Дата «___»________________20___ 


Мастер п/о  




 





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

Старший мастер



 





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

                           МП

4.2. Оценка по производственной практике выставляется на основании данных аттестационного листа (характеристики профессиональной деятельности обучающегося на производственной практике) с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями организации, в которой проходила практика и дневника ПП с указанием тематики заданий.
Форма аттестационного листа

аттестационный лист по производственной практике

Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающийся(аяся) III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел(ла) за время обучения учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01  Документационное обеспечение деятельности организации в объеме ____час на базе 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники
	высокий /средний/ низкий

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

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

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

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

	ОК 4.Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося (ейся) во время производственной практики 
________________________________________________________________________________

Дата «___»________________20___ 


Подпись руководителя практики 

 ________________

 мастер п/о







 (подпись)

        
 Ф.И.О., 

должность

Подпись ответственного лица организации

 5. Структура контрольно-оценочных материалов для экзамена (квалификационного)
I. ПАСПОРТ
Назначение:


КОМ предназначен для контроля и оценки результатов освоения         ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации
по профессии СПО (программа подготовки квалифицированных рабочих и служащих) Делопроизводитель
код профессии 46.01.03
Проверяемые компетенции - профессиональные (ПК) и общие (ОК):

Профессиональные компетенции:
	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.

	ОК 7
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


II. ЗАДАНИЕ ДЛЯ ЭКЗАМЕНУЮЩЕГОСЯ

Время выполнения задания – 6 ч.
Оборудование: 

· рабочее место обучающегося, оборудованное ПК;

· учебно-наглядные пособия: схемы, таблицы, раздаточный материал;
· технические средства обучения: бумага формат А4, организационная техника, требуемая для выполнения заданий варианта
	ПМ.01.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Вариант I
1. Создание схемы документопотока исходящей документации

2. Создание комплекта документов

«Справочно-информационная документация»:

a) служебное письмо, объяснительная записка, телефонограмма, протокол

b) создание презентации по данной теме (количество слайдов 8 – 10)

3. Выведение текстовой информации на бумагу с помощью принтера

4. Брошюрование справочно-информационной документации



	ПМ.01.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Вариант II
1. Создание схемы документопотока входящей документации

2. Создание комплекта документов 

         «Справочно-аналитическая документация»:

a. служебная справка, акт, перечень, список

b. создание презентации по данной теме (количество слайдов 8 – 10)

3. Копирование текстовой информации с помощью ксерокса

4. Уничтожение документов с помощью шредера



	ПМ.01.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Вариант III
1. Создание схемы документопотока внутренней документации

2. Создание комплекта документов 

         «Кадровая  документация»:

a. приказ по личному составу, заявление о приеме на работу, резюме, запись в трудовой книжке

b. создание презентации по данной теме (количество слайдов 8 – 10)

3. Копирование текстовой информации с помощью ксерокса

4. Индексирование документов




ПМ.01.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Вариант IV
1.
Создание  и оформление схемы структуры организации

2.
Создание комплекта документов 

         «Распорядительная   документация»:

a.
приказ по основной деятельности организации, приказ по личному составу (о приеме сотрудника в организацию, о переводе сотрудника в другое структурное подразделение,  выписка из основного приказа)
b.
создание презентации по данной теме (количество слайдов 8 – 10)

3.
Выведение текстовой информации с помощью принтера
5. Индексирование документов
______________________________________________________________________
III. ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА
1. Критерии оценки
	Профессиональные и общие компетенции, которые возможно сгруппировать для проверки
	Показатели оценки результат

	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
	1.Умение принимать

поступающую корреспонденцию. Знание
классификации поступающей корреспонденции

2. Умение регистрировать входящую корреспонденцию, умение оформлять формы регистрации

Знание правил регистрации входящей корреспонденции, знание формы регистрации входящей корреспонденции
 3. Умение оформлять регистрационные карточки на документы организации 

Знание создания банка данных

4. Умение создавать картотеку учёта прохождения документальных материалов 

Знание правил оформления картотеки учёта прохождения документальных материалов
5. Знание правил оформления контрольно-регистрационной карточки 

Умение оформлять контрольно-регистрационную карточку

6. Умение сортировать исполненную документацию.

Знание видов оргтехники, умение применять оргтехнику
7. Знание реквизитов служебной документации,
 правил составления и оформления служебных документов 
Умение составлять и оформлять номенклатуру дел, передавать дела в архив

Знание правил печати десятипальцевым «слепым» методом

Умение печатать  под диктовку десятипальцевым «слепым» методом

Умение редактировать  служебные документы 

согласно правилам грамматики русского языка

ОК 1. - ОК 7.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

Выполняет рекомендации и требования руководителя

Подготовка производственного помещения к работе  соответствует требованиям организации рабочего места художника росписи по дереву

Умеет анализировать рабочую ситуацию

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание
Умеет работать с информацией

Умеет использовать информационно-коммуникационной технологии в делопроизводстве

Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:

-соблюдает нормы деловой культуры;
-соблюдает этические нормы



2. Оформление листа «Результаты освоения программы ПМ.01.Документационное обеспечение деятельности предприятия»

Объектами оценки являются продукт деятельности и процесс деятельности одновременно.

Оценка освоения: освоил/не освоил
	Освоенные ПК и ОК
	Критерии оценки

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

	1. 1.Умение принимать

поступающую корреспонденцию. Знание классификации поступающей корреспонденции

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

	2. Умение регистрировать входящую корреспонденцию, умение оформлять формы регистрации

Знание правил регистрации входящей корреспонденции, знание формы регистрации входящей корреспонденции

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных

	3. Умение оформлять регистрационные карточки на документы организации 

Знание создания банка данных

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов

	4. Умение создавать картотеку учёта прохождения документальных материалов 

Знание правил оформления картотеки учёта прохождения документальных материалов

	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов

	5. Знание правил оформления контрольно-регистрационной карточки 

Умение оформлять контрольно-регистрационную карточку

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

Знание видов оргтехники, умение применять оргтехнику

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

	7. Знание реквизитов служебной документации,
 правил составления и оформления служебных документов 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	ОК 1. - ОК 7.

Демонстрирует интерес к будущей профессии.

Творчески выполняет задание

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

Подготовка производственного помещения к работе  соответствует требованиям организации рабочего места художника росписи по дереву

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

Своевременно, аккуратно и качественно выполняет задание.



	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	Умеет работать с информацией

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	Взаимодействует с обучающимися, преподавателями и мастерами п/о в ходе обучения на принципах толерантных отношений:



	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	Соблюдает нормы деловой культуры;
Соблюдает этические нормы.



аттестационный лист по учебной практике

Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающийся(аяся) III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел(а) за время обучения учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01  Документационное обеспечение деятельности организации в объеме ____час на базе ГБПОУСО «Нижегородское училище-интернат» г. Нижний Новгород ул. Героя Попова д.12 «а»
	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники
	высокий /средний/ низкий

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

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

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

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

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающего(ей)ся  во время учебной практики 
 _________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Дата «___»________________20___ 


Мастер п/о  




 





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

Старший мастер



 





 (подпись)

         (Ф.И.О.)

                           МП

аттестационный лист по производственной практике

Ф.И.О. _____________________________________________________________
обучающийся(аяся) III курса по профессии 46.01.03 Делопроизводитель успешно прошел(ла) за время обучения учебную практику по профессиональному модулю ПМ.01  Документационное обеспечение деятельности организации в объеме ____час на базе 
	Формируемые компетенции
	Уровень освоения (высокий/средний/

низкий)

	ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов
	высокий /средний/ низкий

	ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники
	высокий /средний/ низкий

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

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

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

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

	ОК 4.Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	высокий /средний/ низкий

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	высокий /средний/ низкий

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	высокий /средний/ низкий


Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося (ейся) во время производственной практики 
________________________________________________________________________________

Дата «___»________________20___ 


Подпись руководителя практики 

 ________________

 мастер п/о







 (подпись)

        
 Ф.И.О., 

должность

Подпись ответственного лица организации

ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ 01 Документационное обеспечение деятельности организации.
 ФИО___________________________________________________________________
обучающийся ____ курса по профессии 46.01.03 «Делопроизводитель» освоил(а) программу профессионального модуля ПМ 01 Документационное обеспечение деятельности организации в объеме ________ часов .
Результаты промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля

	Элементы модуля
	Формы промежуточной аттестации
	Оценка

	МДК.01.01 Документационное обеспечение деятельности организации.
	Дифференцированный зачет
	

	УП.01 Учебная практика


	Дифференцированный зачет
	

	ПП.01 Производственная практика
	Дифференцированный зачет


	


Итоги экзамена (квалификационного) по профессиональному модулю:

	Проверяемые компетенции
	Оценка

(освоена/не освоена)

	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.
	

	ОК 7 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с помощью полученных профессиональных знаний (для юношей)
	


· Решение: Вид профессиональной деятельности «Документационное обеспечение деятельности организации»- _____________________                                     
·                                                                      освоен/не освоен

ОЦЕНКА__________________________________________________________

Председатель: _______________/ ______________________________                                                                
Преподаватель:  ___________/ _________________________                                                              
Руководитель практики: _______________/ ______________________                                               
Дата: «___»____________20___г.
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