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ВВЕДЕНИЕ

Производственная практика (по профилю специальности) является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена (ППСЗ), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО). Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. При реализации ППСЗ СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная.

Целью практики является формирование профессиональных и общих компетенций по специальности. 
Общий объем времени на проведение практики определяется ФГОС СПО, сроки проведения устанавливаются образовательным учреждением в соответствии с ППСЗ образовательного учреждения.

Производственная практика проводится образовательным учреждением в рамках профессиональных модулей и может реализовываться как концентрированно в несколько периодов, так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках профессиональных модулей.

Производственная практика (по профилю специальности)направлена на закрепление практического опыта, полученного в процессе прохождения учебной практики, в зависимости от специальности может иметь один и или несколько видов.

Производственная практика (по профилю специальности) может проводиться как в образовательном учреждении (при выполнении условий реализации программы практики), так и в организациях (на предприятиях) на основании договоров между организацией и учебным заведением. Производственная практика может быть направлена на освоение одной или нескольких рабочих профессий, если это является одним из видов профессиональной деятельности ФГОС СПО.

Рекомендуемые формы отчетности студентов по производственной практике – дневник, характеристика, результаты работы, выполненной в период практики в соответствии с тематикой заданий практики по ходу работы (отчет, портфолио проектов документов).

Программа производственной практики разрабатывается учебным заведением на основе макета программы производственной практики, и согласовывается с организациями, участвующими в проведении практики.
При разработке содержания каждого вида практики по профессиональному модулю были выделены необходимые практический опыт, умения и знания в соответствии с ФГОС СПО, а также виды работ, необходимые для овладения конкретной профессиональной деятельностью и включенные в программу профессионального модуля.

Формой аттестации по производственной практике является дифференцированный зачет.
1. Паспорт программы Производственной практики            (по профилю специальности)
1.1. Место производственной практики в структуре программы            подготовки специалистов среднего звена 
Программа производственной практики является частью основной  профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение базового уровня в части освоения основных  видов профессиональной деятельности профессионального модуля  ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» и соответствующих профессиональных компетенции: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

ПК 2.2.Вести работу в системах электронного документооборота

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве

А также в части освоения общих компетенций:

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

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

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

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

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.2. Цели и задачи производственной практики
Цель практики: закрепление теоретических знаний, полученных в процессе изучения дисциплин «Документационное обеспечение управления», «Правовое регулирование управленческой деятельности» и «Организация секретарского обслуживания» и приобретение первичных профессиональных умений и навыков оформления документов с использованием компьютерных технологий, изучение структуры и организации ДОУ базы практики (предприятия, учреждения, организации, фирмы), организация приема посетителей; телефонное обслуживание, работа по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций, организация рабочего места секретаря и руководителя в соответствии с программой производственной практики. 

Сочетание теоретического обучения с практическим аспектом способствует повышению уровня подготовки молодых специалистов в области документационного обеспечения управления организаций любых форм собственности.

Задачи практики:

- знакомство со структурой и организацией работы ДОУ базового предприятия, учреждения, организации, фирмы;

- закрепление теоретического материала по  дисциплинам профессиональных модулей;

- приобретение профессиональных знаний и умений;
- изучение нормативно-правовых источников регулирования управленческих правоотношений;
- составление и оформление документов УСОРД;

- развитие и совершенствование умений осуществления профессиональной деятельности в области информационных технологий;

- развитие творческой самостоятельности и инициативы;

- написание отчета.
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля должен:
Иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации.
Уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации
Знать: 

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы                      производственной практики
Всего – 4 недели, 144 часа.
2. Результаты производственной практики (по профилю специальности)
       Результатом учебной практики является освоение общих компетенций:
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

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

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


Профессиональных компетенций:

	ПК 1.1.
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	ПК 1.7.
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	ПК 1.9.
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение

	ПК 1.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы

	ПК 2.1.
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами

	ПК 2.2.
	Вести работу в системах электронного документооборота

	ПК 2.3.
	Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам организации

	ПК 2.4.
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу)

	ПК 2.5.
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве

	ПК 2.6.
	Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях

	ПК 2.7.
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве


3. Структура и содержание программы производственной практики (по профилю специальности)
3.1. Тематический план производственной практики
	Коды 
профессиональных
компетенций
	Наименования разделов 
профессионального модуля
	Производственная практика, 144 часа
	Сроки             проведения

	ОК 1-9

ПК 1.1-1.10

ПК 2.1-2.7
	Применение нормативно-правовых актов в управленческой деятельности
	24
	5 семестр

	
	Подготовка проектов управленческих решений
	24
	5 семестр

	
	Обработка входящих и исходящих документов, их систематизация
	24
	5 семестр

	
	Составление номенклатуры дел
	24
	5 семестр

	
	Формирование документов в дела
	24
	5 семестр

	
	Подготовка и проведение совещаний, деловых встреч, приемов, презентаций
	24
	5 семестр

	Итого
	
	144 часа
	


3.2. Содержание практики

	Виды 
деятельности
	Виды работ
	Содержание освоенного учебного  материала,                             необходимого для выполнения работ
	Наименование учебных дисциплин, междисциплинарных курсов с указанием конкретных разделов (тем), выполнение видов работ
	Количество часов 
(недель)

	1. Анализ применения нормативно-правовых актов в управленческой деятельности
	1. Изучение нормативно-правовых актов управ-ленческой деятельности исследуемой организации. Анализ их особенностей.

2. Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию
	1. Предмет и принципы правового обеспечения управленческой деятельности.
2. Понятие и сущность управленческих правоотношений.
3. Источники правового регулирования управленческой деятельности.
4. Специфика правоотношений в сфере государственного управления.
5. Правоотношения в сфере муниципального управления.
6. Административно-правовые основы управленческой деятельности.
7. Ответственность за нарушения в области ДОУ.

8. Деятельность руководителей по управлению и организационному развитию с точки зрения современного права и правоприменительной практики.
9. Перечень сведений конфиденциального характера, утвержденный Указом Президента Российской Федерации. Характеристика конфиденциальной информации. Система зашиты ценной информации. Технология защиты документированной информации: защищенный документооборот; обработка поступивших и отправляемых документов; учёт конфиденциальных документов и формирование справочно-информацион-ного банка данных по документам; порядок работы персонала с конфиденциальными документами. Учёт и хранение дел с конфиденциальными документами. Нормативно-правовые акты, регламентирующие работу с документированной информацией ограниченного доступа.
	Правовое регулирование управленческой                            деятельности
	24

	2. Изучение проектов управленческих решений
	1. Оформление и регистрация организационно-распорядительных документов, контроль их исполнения
	1. Понятия «документирование», «средства документирования», «способы документирования». Текстовое, техническое документирование. Фотодокументирование. Кинодокументирование. Фоно (аудио) документирование. Документирование с применением электронно-вычислительной техники.
2. Формуляр документа и его реквизиты. Индивидуальный и типовой формуляры. Формуляр-образец. Постоянные и переменные реквизиты документа. Бланк документа. Юридическая сила документа.

3. Классификация документов. Унифицированные системы документации. 

4. Система организационной документации: назначение, состав. Требования к их составлению и оформлению.

5. Система распорядительной документации: назначение, состав, процедура издания распорядительных документов, составление и оформление. Особенности оформления деятельности коллегиальных органов.

6. Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации: назначение, состав, составление и оформление.

7. Понятие документооборота. Порядок прохождения поступивших документов. Особенности обработки отправляемых документов. Передача документов внутри организации. Учет объёма документооборота.

8. Регистрация документов как процесс создания банка данных о документах организации для последующего контроля и справочной работы. Правила регистрации и индексации документов.

9. Порядок работы с документами, имеющими гриф ограниченного доступа.

10. Контроль за исполнением документов: основные задачи и виды контроля; принципы и методы организации; основные этапы контроля (постановка на учет, ведение контроля, снятие документа с контроля, анализ исполнительской дисциплины). Документы, подлежащие постановке на контроль. Сроки исполнения служебной документации.

11. Автоматизированная система регистрации и контроля исполнения документов.
	Документационное    обеспечение управления
	24

	3. Анализ обработки входящих и исходящих документов, их систематизации
	1. Обработка входящих и исходящих документов, их регистрация. 
2. Визирование входящих документов, доведение до исполнителей, контроль за исполнением входящих документов.
	1. Организация работы с документацией, поступающей в учреждения, предприятия, организации.
2. Прием входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов руководством, исполнение. 
3. Отправка исходящих документов. Передача документов внутри организации. Учет количества документов.
4. Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. Система                     АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов).
	Документационное   обеспечение управления

Организация секретарского обслуживания
	24

	4. Анализ составления номенклатуры дел
	1. Изучение нормативно-правовых актов, регламентирующих порядок составления номенклатуры организации
	1. Номенклатуры дел и их значение. Виды номенклатур дел: индивидуальные, типовые, примерные.

2. Требования к номенклатуре дел, порядок их составления, оформления и работы с ними.
	Документационное   обеспечение управления
	24

	5. Анализ формирования документов в дела
	1. Подготовка дел для передачи на архивное хранение. Составление описи дел
	1. Формирование дел. Оформление обложек. Порядок расположения документов в делах; ведение дел; хранение дел. Порядок выдачи и изъятия документов и дел в текущем архиве.
2. Экспертиза ценности документов. Нормативно-методические и теоретические основы проведения экспертизы. Критерии.

3. Подготовка дел к передаче в архив организации. Положение об архиве. Обеспечение сохранности документов, переданных в архив.

4. Организация и ведение электронного архива.
	Документационное   обеспечение управления
	24

	6. Анализ подготовки и проведения совещаний, деловых встреч, приемов, презентаций
	1. Осуществление работы по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
2. Организация деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

3. Осуществление телефонного обслуживания, прием и передача факсов
	1. Организация рабочего дня руководителя

2. Организация приёма посетителей
3. Работа с письменными обращениями граждан
4. Подготовка и обслуживание совещаний. Организационно-технические мероприятия по подготовке совещаний. Порядок документирования совещаний
5. Оформление служебных командировок
6. Основные требования к ведению телефонных переговоров
	Документационное   обеспечение управления

Организация секретарского обслуживания
	24


4. Условия организации и проведения производственной практики (по профилю специальности)
4.1. Требования к документации, необходимой для                         проведения практики
В образовательном учреждении по каждой реализуемой специальности предусматривается следующая основная документация по практике:

- положение  об учебной и производственной практике студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы СПО;
- программа производственной практики;

- договор с организацией на организацию и проведение практики;

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения;
- приказ о распределении студентов по местам практики;

- график проведения практики.
По результатам практики студент должен составить отчет. Отчет должен состоять из письменного отчета о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического  опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля.
К отчету прилагается характеристика от руководителя организации, участвующей в проведении практики и дневник, отражающий ежедневный объем выполненных работ. Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике на базе организации, участвующей в проведении практики.
4.2. Требования к материально-техническому обеспечению практики

Реализация программы учебной практики предполагает наличие баз практики по городу Усть-Илимску. 
Для прохождения производственной практики студенту предоставляется право выбора базы практики – предприятия, учреждения, организации, фирмы всех форм собственности, имеющие секретарскую службу, службу ДОУ, отдел кадров, архив:

‑ органы власти и управления субъектов Российской Федерации (города, района и т. п.);

‑ государственные предприятия, организации, учреждения;

‑ муниципальные предприятия, организации, учреждения;

‑ учебные заведения;

‑ акционерные общества;

‑ товарищества с ограниченной ответственностью;

‑ частные фирмы;

‑ государственные архивы;

‑ архивы организаций, предприятий, учреждений;

‑ кадровые агентства;

‑ отделы кадров предприятий, учреждений, организаций, фирм.

С руководителями баз практики заключаются договора, студенты направляются для прохождения практики, согласно графикам,  и при наличии направлений от учебного заведения.
Оборудование рабочих мест на предприятиях практики:
- рабочий стол, обеспечивающий удобное размещение на нем оргтехники (ПК, принтер, копир, сканер (или МФУ), факс, телефон и т. д.) и основных предметов труда; 
- постоянно используемую в работе специальную и справочную литературу по делопроизводству, карточки и лотки для них:

а) инструкции и нормативно-методические документы по делопроизводству; 
б) справочники по законодательству; 

в) справочники по административно-территориальному делению; 

г) орфографические и терминологические словари (справочники по напи-санию отдельных слов); 

д) картотеки-указатели к сборникам нормативно-правовых актов и органи-зационно-распорядительных документов (постановлений, решений, приказов, инструкций и пр.) по вопросам ведения делопроизводства, изданных феде-ральными, территориальными, отраслевыми (ведомственными) и местными орга-нами управления (власти);

е) списки работников предприятия с указанием структурных подразделений, номеров телефонов и адресов для направления деловой корреспонденции;
- шкафы (стеллажи) для оперативного хранения документов.
4.3. Информационное обеспечение обучения

Рекомендуемая литература

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 ноября 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.). 

Дополнительные источники
1. Спивак В.А. Документирование управленческой деятельности (Делопроизводство). – СПб.: Питер, 2012. – 258 с.
Периодические издания (журналы)

1. «Справочник секретаря и офис-менеджера». Ежемесячный справочный журнал. – Издательство «Секретарское дело». 

2. «Делопроизводство». Ежеквартальный профессиональный журнал. – Издательство «Делопроизводство». 

3. «Секретарское дело». Ежемесячный профессиональный журнал. – Издательство «Секретарское дело». 
Интернет-ресурсы 

1. Официальный сайт Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивоведения – www.vniidad.ru 

2. Официальный сайт Государственной архивной службы Российской Федерации – www.rusarchives.ru.

3. Официальный сайт государственного комитета статистики – www.gks.ru.

4. Официальный сайт Госстандарта – www.gost.ru

5. Справочная поисковая система «Гарант». Энциклопедия Российского законодательства. 

6. Справочная поисковая система «Консультант+». Энциклопедия Российского законодательства. 

7. Учебно-методическое пособие «Деловая переписка» в системе Moodle.

4.4. Требования к руководителям практики
Требования к руководителям практики от образовательного учреждения:
- наличие высшего образования, соответствующего профилю специальности;
- наличие практического опыта деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы;
- прохождение стажировки в профессиональных организациях не реже                  1 раза в 3 года;
- повышение квалификации не реже 1 раза в 5 лет;
Требования к руководителям практики от организаций:
- наличие среднеспециального и высшего профессионального образования по профилю специальности;
- наличие практического опыта по профилю не менее 3 лет;
- умение оказывать квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления;
- обеспечивать безопасные условия труда, соблюдать санитарно-эпидемиологическое требование к содержанию предприятий;
- контролировать деятельность практикантов по выполнению ими своих должностных обязанностей.
4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности
В целях обеспечения безопасности учащихся и работников учреждения необходимо:
- соблюдать требования пожарной безопасности;

- иметь пожарный инвентарь и противопожарную сигнализацию;

- обеспечивать здание планами эвакуации и иметь эвакуационные выходы;

- соблюдать правила работы с электрооборудованием;

- проводить инструктажи по технике безопасности;

На базах практики также должны обеспечиваться безопасные условия труда. Для этого предприятия должны быть оснащены пожарным инвентарем и сигнализацией. 
При прохождении практики проводится инструктаж по технике безопасности, целью которого является ознакомление учащихся с порядком работы, правами на безопасный труд, требованиями и обязанностями для соблюдения трудового законодательства. В журналах производственного обучения делается соответствующая отметка о прохождении инструктажа по технике безопасности.

В случае перевода практикантов, во время прохождения практики на другую работу, руководство предприятия обязано провести инструктаж по технике безопасности.
Для качественного выполнения работ и прохождения практики предприятие должно обеспечивать учащихся всем необходимым инвентарем и оборудованием.
5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

Контроль и оценка результатов освоения практики 

	Результаты

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

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.
	- полнота и точность знаний нормативно-методических актов, регламентирующих работу секретаря.
- полнота и правильность документационного и бездокументного обслуживания деятельности руководителя

- правильность ведения телефонных переговоров

- правильность организации личного приема граждан руководителем предприятия
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	- правильность подготовки совещаний, деловых встреч, прие-мов и презентаций
- полнота и точность обслуживания совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	- правильность подготовки деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	- правильность планирования рабочего дня руководителя
- правильность планирования рабочего дня секретаря
- полнота и точность знаний оборудования рабочего места
- соблюдение правил профессиональной этики
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распо-рядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	- правильность оформления основных видов организационно-распорядительных документов
- правильность порядка исполнения и согласования документов

- правильность технологии ведения контроля сроков и исполнения документов
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	- правильность процесса при-ема и обработки входящий и исходящих документов
- правильность использования офисной техники, применяемой при подготовке, обработке и отправке документов

- правильность организации оперативного хранения документов

- полнота и правильность составления номенклатуры дел
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	- полнота и правильность понятия о документах, содержащих информацию с ограниченным доступом
- правильность организации работы с конфиденциальными документами, содержащими коммерческую тайну

- умение защитить документы, содержащие коммерческую тайну

- правильность организации работы с документами по личному составу
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	- знание правил служебного телефонного общения
- правильность фильтрации телефонных звонков руководителя
- правильность приема и передачи телефонограмм

- правильность приема и передачи факсов
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	- правильность осуществления подготовки дел к передаче на архивное хранение.
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике

	ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	- правильность составления описи дел
- правильность осуществления подготовки дел к передаче на архивное хранение в архив организации, государственные и муниципальное архивы
	- накопительная оценка результатов выполнения практических работ на учебной практике;

- оценка защиты отчета по учебной практике


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 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- ясность определения роли своей будущей профессии в обществе, роли знаний и умений по ПМ 01.  Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации в профессиональной деятельности;
- результативность участия в профессиональных конкурсах, конференциях, проектах выставках, олимпиадах
	- оценка на защите

отчета по практике

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- мотивированное обоснование выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;
- точность, правильность и полнота

выполнения профессиональных задач
	- наблюдение и оценка в процессе учебной практики;

- характеристика

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	- адекватность оценки возможного риска при решении стандартных и нестандартных профессиональных задач в области документационного обеспечения управления и функционирования организации
- рациональность решения стандартных профессиональных задач в области документационного обеспечения управления и функционирования организации
- аргументированность самоанализа

выполнения профессиональных задач в области документационного обеспечения управления и функционирования организации
	- накопительная оценка за решения в стандартных и нестандартных ситуациях на учебной практике

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	- точность и скорость поиска необходимой для решения задачи информации;

- полнота использования различных источников, включая электронные при выполнении самостоятельной работы
	- использование электронных источников;

- накопительная оценка за представленную информацию в процессе учебной практики

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	- составление перечня официальных сайтов нормативно-правовой базы в области документационного обеспечения управления на федеральном, региональном, местном уровнях
	- наблюдение за навыками работы в глобальных, корпорати-вных и локальных информационных сетях

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- полнота соблюдения этических норм и правил взаимодействия с коллегами, руководством, клиентами;

- полнота владения приемами ведения дискуссии, диспута, диалога, полилога, монолога;

- результативность взаимодействия с участниками профессиональной деятельности
	- наблюдение за ролью обучающихся в процессе учебной практики;

- характеристика

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	- проявление ответственности за работу подчиненных, результат выполнения заданий;

- адекватность самоанализа и коррекции результатов собственной работы;

- полнота выполнения обязанностей в соответствии с их распределением;

- обоснованность анализа процессов в группе при выполнении задач практики на основе наблюдения, построение выводов и разработка рекомендаций
	- мониторинг развития личностно-профессиональных качеств обучающегося;

- характеристика

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- адекватность самоанализа собственной деятельности и деятельности членов команды;

- верность выбора способов коррекции результатов собственной деятельности и деятельности членов команды
	- наблюдение за ролью обучающихся в процессе учебной практики;

- характеристика

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	- готовность использовать новые отраслевые технологии в области документационного обеспечения управления и функционирования организаций;

- анализ действующего законодательства в области документационного обеспечения управления и функционирования организаций
	- отзыв руководителя по практике о деятельности студента в процессе учебной практики

	ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	- готовность исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний
	- отзыв руководителя по практике о деятельности студента в процессе учебной практики
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