4



Наим

нование резуль

	ата обучения

	
	У 1

	принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;


	У 2

	проверять правильность оформления документов;


	У 3
	вести картотеку учета прохождения документальных материалов;



проверять правильность оформления докуме

	тов;

	
	У

	5

	систематизировать и хранить документы текущего архива;


	У 6

	формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов;


	У 7

	Осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив;




правила

	делового этикета и делового общения

	


Принимать и регистрировать поступ

ющую корреспон

	енцию, 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


Вес

	и 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



Составлять и

оформлять служ

	бные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов

	
	ПК 2.1.

	Формировать дела


	ПК 2.2.

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



Систематизировать и хранить докумен

	ы текущего архива

	
	ПК 2.4.

	Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации


	ПК 2.5.

	Готовить и передавать документы на архивное хранение


	ПК 2.6.

	Обеспечивать сохранность архивных документов в организации



Понимать сущность

и социальную з

	ачимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	
	ОК 2.

	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество



Принимать

решения в стан

	артных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	
	ОК 4.

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



Использова

ь информационн

	-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	
	ОК 6.

	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями



Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), р

зультат выполн

	ния заданий

	
	ОК 8.

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



Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессионал

ной деятельнос

	и

	

	

	


3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
3.1 структура учебной практики

	Индекс
	Наименование циклов

разделов, дисциплин,

профессиональных модулей, МДК, практик
	Обязательная

нагрузка
	Распределение обязательной нагрузки по семестрам

	
	
	
	I
курс
	II
курс
	III
курс
	

	
	
	
	1

c
	2

е
	3

м
	4

е
	5

с
	6

т
	
	

	ПМ 03
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих , должностям служащих 
	108
	-
	-
	
	108
	
	
	
	

	Итого 
	108
	-
	-
	
	
	
	
	
	


3.2 Рабочий тематический план и содержание учебной практики

	Наименование

Профессионального модуля, тем
	Содержание учебного материала


	2 года

10 мес.

	УП 03.01.


	

	ПМ.03«Выполнение работ по одной или нескольким  профессиям рабочих, должностям служащих 
	

	
	108

	01.Документационное обеспечение управления 

	Тема 01.01

Оформление реквизитов документа 
	Построение конструционной сетки 

оформление основных реквизитов документа 

оформление дополнительных реквизитов документа 

составление бланков с угловым и центральным расположением реквизитов  
	24

	Тема 01.02

Справочно – информационная документация 
	Составление  и оформление служебных писем , оформление телеграмм , телефонограмм , докладных, объяснительных и служебных записок , оформление протокола и выписки из протокола 
	30

	Тема 01.03

Справочно аналитическая документация 


	оформление различных актов , составление служебных справок 
	12

	Тема 01.03

Распорядительная документация 
	Оформление приказов и выписок из приказов по основной деятельности  , оформление приказов по личному составу  
	18

	02. Технология ведения делопроизводства 

	Тема 02.01

Организация документооборота в учреждении  
	Организация документооборота в учреждении   
	6

	Тема 02.02

Номенклатура дел   
	Составление номенклатуры дел организации 
	6

	Тема 02.03

Подготовка дел к последующему хранению и использованию
	Оформление дел , опись документов , передача дел в архив , составление актов о выделении документов к уничтожению 
	6

	Дифференцированный  зачет
	Дифференцированный зачет 
	6

	Всего часов


	
	108

	
	
	


4.  УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

4.1.   Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

  Образовательная организация, реализующая программу по специальности должна располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся, предусмотренных учебным планом и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.

Создание без барьерной среды в профессиональной образовательной организации должно учитывать потребности лиц с нарушениями зрения, с нарушениями слуха, с нарушениями опорно-двигательного аппарата и обеспечивать доступность прилегающей к профессиональной образовательной организации территории, входных путей, путей перемещения внутри здания для различных нарушений функций организма
 Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья должны быть обеспечены печатными и (или) электронными образовательными ресурсами, адаптированными к ограничениям их здоровья.

 Наличие, звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах для обучающихся с нарушениями слуха
Наличие компьютерной техники, использующей систему Брайля (рельефно-точечного шрифта), электронных луп, видео увеличителей, программ не визуального доступа к информации, программ-синтезаторов речи и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах для обучающихся с нарушениями зрения
 Наличие компьютерной техники со специальным программным обеспечением, адаптированной для лиц с ограниченными возможностями здоровья, альтернативных устройств ввода информации и других технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата
 Минимально необходимый для реализации ООП перечень материально- технического обеспечения, включает в себя:

Реализация рабочей программы производственной практики предполагает наличие:  

-
лицензионное программное обеспечение: 

-
Операционная система;

-
Антивирусная программа; 

-
Программа-архиватор; 

-
MS Office;

Технические средства обучения:  

-
Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

-
Сканер;

-
Принтер;

-
Проектор.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:

-
Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет;

-
Сканер;

-
Принтер.

          Для лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрено использование следующего оборудования.

Перечень специальных технических средств и программного обеспечения для обучения студентов с нарушениями слуха:

1.
мобильный радиокласс «Сонет-РСМ»- 6 1

2.
индукционная система ИС-120

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы.

Основные источники

1. Электронный учебно-методический комплекс  «Делопроизводство для секретаря», сетевая версия (для обеспечения групповой работы в компьютерном классе/Windows - приложение), 2016.

2. Электронный учебно-методический комплекс  «Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, документооборот и нормативная база», сетевая версия (для обеспечения групповой работы в компьютерном классе/Windows - приложение), 2016.

3. Пшенко А.В. ЭУМК сетевая: Документационное обеспечение управления (1-е изд.), 2016.

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом (13-е изд., перераб. и доп.) учебник, 2015.

5. Бурова Е.М. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. – Ч. 1. - М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 336 с.

6. Бурова Е.М. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. – Ч. 2. - М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 400 с.

7. Галахов В.В. Организация секретарского обслуживания: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – 2-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 288 с.

8. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – 6-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 256 с.

9. Пожникова Н.М. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования. – 4-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 192 с.

10. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – 14-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.

11. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – 7-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 160 с.

12. Ташлыкова А.Н. Информационно-документационная деятельность: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 368 с.

Дополнительные источники

1. Делопроизводство (Организация и технология документационного обеспечения управления): Учебник для вузов /Кузнецова Т.В., Санкина Л.В., Быкова Т.И. и др.; Под ред. проф. Т.В. Кузнецовой. – М.: ЮНИТИ-ДИНА, 2009. – 359 с.

2. Непогода А.В., Семченко П.А. Делопроизводство организации: подготовка, оформление и ведение документации (75 образцов основных документов). – М.: Омега-Л, 2012. – 480 с.

3. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства (6-е изд., стер.) учебник. – М.: Академия, 2011. – 217 с.

4. Составление и оформление служебных документов. Практическое пособие для коммерческих фирм. Под ред. Т.В. Кузнецовой. – М.: «Бизнес- школа «Интел-Синтез», 2009.

5. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): учеб.-практ. пособие / В.В. Галахов, И.К. Корнеев [и др.]; под ред. И.К. Корнеева. – М.: Проспект, 2011. – 608 с.

6. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение дел: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: КНОРУС, 2009. – 248 с.

7. Березина Н.М., Лысенко Л.М., Воронцова Е.П. Современное делопроизводство. 3-е изд. – СПб.: Питер, 2011. – 224 с. Ил. – (Серия «Современный офис-менеджмент»).

8. Галахов В.В. Секретарь-референт высокой квалификации: Организация секретарского дела (2-е изд., стер.) учеб. пособие. – М.: Академия, 2010. - 240 с.

9. Кабашов, С.Ю. Делопроизводство и архивное дело в терминах и определениях: учеб. пособие / С.Ю. Кабашов, И.Г. Асфандиярова. – М.: Флинта: Наука, 2009. – 292 с.

10. Кирсанов М.В. Современное делопроизводство. Учебное пособие. – 4-е изд. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2009. – 312 с. – (Высшее образование).

11. Васильев Д.В. Делопроизводство на компьютере. – М.: «Издательство ПРИОР», 2009.

12. Организация работы с документами: Учебник под ред. В.А. Кудряева. – М.: «ИНФРА-М», 2008.

13. Теплицкая Т.Ю. Все виды деловой корреспонденции: правила составления и оформления. – Ростов н/Д: Феникс, 2010. – 181 с.

14. Усов В.В. Деловой этикет: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – 7-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2014. 

Нормативно-правовые акты

1.
Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.
Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи».

3.
ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28).

4.
ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 № 65-ст.

5.
Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 08.11.2005 г. № 536).

6.
Квалификационный справочник должностей служащих. Введен в действие постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 (с изм. и доп. от 1999-2011 гг.).

7.
Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 № 299 (с изм. и доп. от 1999-2012 гг.).

Интернет-ресурсы

1.
Официальный сайт компании «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]: Законодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления правительства РФ. Режим доступа: http://www.consultant.ru.

2.
Информационно-правовой портал «Гарант» [Электронный ресурс]: Законодательство (кодексы, законы, указы, постановления) РФ, аналитика, комментарии. Режим доступа:"http://www.garant.ru.

3.
Журнал «Делопроизводство» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.jurn.ru.

4.
Журнал «Делопроизводство и документооборот» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://sekretar-info.ru.

5.
http:// www.consultant.ru – Официальный сайт справочно-правовой системы «Консультант Плюс».

6.
http://www.garant.ru – Официальный сайт справочно-правовой системы «Гарант».

7.
http://www.delo.ru – Официальный сайт журнала «Делопроизводство».

           На сайте профессиональной образовательной организации в сети Интернет должен быть создан специальный раздел (страница), отражающий наличие в образовательной организации специальных условий для получения образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья и инвалидами; наличие образовательных программ, адаптированных с учетом различных нарушений функций организма человека; вида и формы сопровождения обучения; использование специальных технических и программных средств обучения, дистанционных образовательных технологий; наличие доступной среды и других условий, без которых невозможно или затруднено освоение образовательных программ обучающимися с ограниченными возможностями здоровья.

4.3 Общие требования к организации учебной практики.

     Учебная практика проводится преподавателем в  учебно-производственных мастерских и лабораториях при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля и  реализовывается как чередуясь с теоретическими занятиями так и концентрировано в один период. Занятия проводит преподаватель, закрепленной за учебной группой, или за учебной мастерской. Продолжительность учебной (производственного обучения) практики – не более 6 часов в день.     Обязательным условием допуска к производственной практике, в рамках профессионального модуля, является изучение теоретического материала междисциплинарных курсов. Учет учебной практики обучающихся ведется в учебном журнале мастером производственного обучения. Учебная практика завершается оценкой (зачет, незачет). Результаты оценки предоставляются в портфолио достижений обучающегося и учитываются при государственной итоговой аттестации.

4.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса.

 Преподаватель, осуществляющий руководство учебной практикой обучающихся, должны иметь квалификационный разряд по профессии на 1-2 разряда выше, чем предусматривает ФГОС, высшее или среднее профессиональное образование по профилю профессии и, с обязательной стажировкой в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года. 
Введение в штат профессиональных образовательных организаций должности тьютора, педагога-психолога, социального педагога (социального работника), специалиста по специальным техническим и программным средствам обучения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов и других необходимых специалистов с целью комплексного сопровождения их обучения.

 Дополнительная подготовка педагогических работников с целью получения знаний о психофизиологических особенностях инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, специфике приема-передачи учебной информации, применения специальных технических средств обучения с учетом различных нарушений функций организма человека

  Введение при необходимости в штат профессиональных образовательных организаций должностей сурдопедагога, сурдопереводчика для обеспечения образовательного процесса обучающихся с нарушением слуха.

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ.

 Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата


	Формы и методы контроля и оценки 



	

	ОК1. 

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	- умение определять проблему в

профессионально ориентированных

ситуациях;

- умение разрабатывать алгоритмы

решения профессиональных задач,

применять разнообразные методы и

выбирать эффективные технологии и

рациональные способы;

- уметь прогнозировать и оценивать

результат;

- умение планировать поведение в

профессионально ориентированных

проблемных ситуациях, вносить

коррективы.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
( беседа;( наблюдение;

( экспертная 

(наличие положительных отзывов по итогам  учебной практики ;




	ОК 2. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	(осуществление эффективного поиска необходимой информации, используя широкий спектр источников информации, в том числе электронных; - анализ информации, выделение главных аспектов, структурирование, презентация; - владение способами систематизации и интерпретации полученной информации в контексте профессиональной деятельности и в соответствии с задачей информационного поиска

	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
- экспертная оценка;

-наблюдение за эффективностью действий  обучающегося;

   - самооценка;

  

	ОК3. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие


	- умение осознанно определять потребности профессионального и личностного развития, в соответствии с потребностями определять цели и планировать деятельность по достижению поставленных целей; - владение методиками самопознания, самооценки, саморегуляции и саморазвития в целях эффективной профессиональной и личностной самореализации и развития карьеры; - умения принимать управленческие решения по совершенствованию собственной деятельности; - стремление расширять набор  компетенций и повышать квалификацию для саморазвития и самореализации в профессиональной и личностной сфере.

	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
( наблюдение; 

( экспертное заключение о прохождении учебной практики



	ОК4. 
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	умение согласованно трудиться для

достижения цели, поставленной перед

коллективом работников;

- умение выстраивать позитивные

коммуникаций, справляться с

кризисами взаимодействия в процессе

деятельности (проявление

коммуникативных качеств);

- умение анализировать и

корректировать результаты

собственной работы и работы членов

команды;

- проявлять ответственность за

выполнение собственной работы и

работы членов команды;

- умение эффективно распределять

объем работы среди членов

коллектива;

- уметь анализировать, глубоко

понимать и эффективно удовлетворять

потребности клиентов
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
( наблюдение;

	ОК 5 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	- использовать вербальные и невербальные способы коммуникации на государственном языке с учетом особенностей и различий социального и культурного контекста; ( соблюдать нормы публичной речи и регламента; ( самостоятельно выбирать стиль монологического высказывания (служебный доклад, выступление на совещании, презентация проекта и т.п.) в зависимости от его цели и целевой аудитории и с учетом особенностей и различий социального и культурного контекста; ( создавать продукт письменной коммуникации определенной структуры, стиля (жанра) на государственном языке; - уметь ясно, четко, последовательно и обоснованно излагать мысль, используя вербальные и невербальные способы коммуникации; - следовать этическим правилам, нормам и принципам в межличностном общении.
	· Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
· - наблюдение;

· - экспертная оценка;

· оформление проектов

 

	ОК 6. 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей
	· знание и соблюдение конституционных прав и обязанностей, законов; -осуществление деятельности на основе правопорядка и общечеловеческих ценностей; -участие в мероприятиях гражданско- патриотического характера, волонтерском движении; - осуществлять подготовку к выполнению воинского долга; - проявлять сформированную позицию гражданской идентичности, патриотизма, уважения к своему государству, народу, государственным символам.
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы;

-наблюдение;

   - тестирование;

· - анкетирование

	ОК 7. 

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в ЧС.
	( пропагандировать и соблюдать нормы экологической чистоты и безопасности; ( осуществлять деятельность по сбережению ресурсов и сохранению окружающей среды, участвовать в природоохранных мероприятиях; - владеть приемами эффективных действий в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, техногенного и социального характера; - пропагандировать правила поведения в чрезвычайных ситуациях и участвовать в учебных мероприятиях, проводимых ГУ МЧС.
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы; 

-  наблюдение;

- беседа;



	ОК 8.

Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
	- пропагандировать и соблюдать

нормы здорового образа жизни с

целью профилактики

профессиональных заболеваний;

- уметь организовывать собственную

деятельность по укреплению здоровья

и физической выносливости;

- участвовать в спортивных

мероприятиях, программе

физкультурной подготовки ГТО.
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы;

- анкетирование

    - экспертное заключение о прохождении учебной и производственной практик

	ОК 9

  Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	эффективно осуществлять поиск и

обмен информацией с использованием

современного оборудования и

программного обеспечения, в том

числе на основе сетевого

взаимодействия, для решения

профессиональных задач;

- осуществлять оперативный анализ и

оценку информации с применением

информационно-коммуникационных

технологий;

- использовать информационные

технологии для оперативного,

системного ознакомления с

инновационными разработками в

профессиональной деятельности
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы;

- наблюдение и оценка за

   работу над курсовым 

   проектом                                                        

	ОК 10.

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
	осуществлять эффективный поиск

необходимой информации в

российских и зарубежных источниках:

нормативно-правовой документации,

стандартов, научных публикации,

технической документации;

- уметь применять лексику и

грамматику иностранного языка для

перевода текста, содержание которого

включает профессиональную лексику;

- уметь анализировать,

систематизировать и применять в

профессиональной деятельности

информацию, содержащуюся в

документации профессиональной

области
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;

	ОК 11.

Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
	( уметь анализировать конъюнктуру рынка определенной отрасли; ( осуществлять стратегическое маркетинговое планирование и оперативное планирование предпринимательской деятельности; - применять методы организации и управления деятельностью в профессиональной сфере; ( уметь взаимодействовать с государственными органами, регулирующими предпринимательскую деятельность
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельностью

обучающегося в

процессе освоения

образовательной

программы;
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СПЕЦИАЛЬНОСТЬ 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ

	Номер и наименование темы программы
	Время на изучение темы
	Учебно-производственные работы

	
	                Всего
	В том числе
	Наименование


	Сложность работ               (разряд)



	
	
	На инструктаж
	 На упражнения
	
	

	ПМ 03

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	108
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Тема 01

Документационное обеспечение управления 
	84
	
	
	
	

	Тема 01.01.

Оформление реквизитов документов 
	6
	1
	5


	Построение конструкционный сетки (схема расположения реквизитов по ГОСТ). 


	2

	Тема 01. 01

Оформление реквизитов документов
	6
	1
	5


	Оформление основных реквизитов документа 


	2

	Тема 01.01

Оформление реквизитов документов
	6
	1
	5


	Оформление дополнительных реквизитов документа 

	2

	Тема 01.01

Оформление реквизитов документов
	6
	1
	5


	Составление бланков с угловым и центральным расположением реквизитов 
	2

	Тема 01.02.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Составление и оформление служебных писем ( Сопроводительное письмо , письмо – просьба , письмо приглашение , информационное письмо) 


	2

	Тема 01.02.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Составление и оформление служебных писем ( рекламное письмо, письмо – извещение , письмо подтверждение , письмо приглашение, письма ответы , инициативные письма , гарантийное письмо) 


	2

	Тема 01.02.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Оформление телеграмм, телефонограмм 
	2

	Тема 01.02.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Составление и оформление докладных объяснительных и служебных записок 
	2

	Тема 01.02.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Составление и оформление протокола и выписки из протокола 
	

	Тема 01.03.

Справочно аналитическая документация  
	6
	1
	5
	Составление и оформление различных актов  
	2

	Тема 01.03.

Справочно-информационная документация 
	6
	1
	5
	Составление служебных справок 
	2

	Тема 01.04.

Распорядительная документация  
	6
	1
	5
	Оформление приказов и выписок из приказа по основной деятельности 
	

	Тема 01.04.

Распорядительная документация  
	6
	1
	5
	Оформление приказов по личному составу  
	2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Тема 02.

Технология ведения делопроизводства  
	24
	
	
	
	

	Тема 02.01.

Организация документооборота в учреждении   
	6
	1
	5
	Организация документооборота в учреждении   
	2

	Тема 02.02.

Номенклатура дел    
	6
	1
	5
	Составление номенклатуры дел 
	2

	Тема 02.03.

Подготовка дел к последующему хранению и использованию 


	6
	1
	5
	Оформление дел, опись документов, передача дел в архив, составление актов о выделении документов к уничтожению 
	2


