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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.01 Организация документационного обеспечения  управления и функционирования организации
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля (далее программа ПМ)  является  частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (углубленной подготовки). «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

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

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

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

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

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

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

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

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

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 1.11. Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.

1.2. Цель и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
Цель учебного модуля: развитие общих и профессиональных компетенций обучающихся, необходимых для реализации профессиональной деятельности, формирование умений и навыков в области организации документационного обеспечения управления и функционирования организации»
 Задачи:

· Владеть профессиональными навыками в области организации документационного обеспечения управления, организации секретарского обслуживания;

· Формирование теоретических знаний и практических навыков в области правового регулирования управленческих отношений, а также формирование умения правильно применять полученные правовые знания в хозяйственной и коммерческой деятельности в условиях рыночной экономики.

· Изучить нормативно-правовые документы в сфере документационного обеспечения управления, направляющих и регламентирующих деятельность соответствующих служб. 
Обучающийся 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 профессионального модуля

Всего – 828 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 678 часов,
 включая:


- аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 452 часа;


- внеаудиторной (самостоятельной работы) обучающегося – 226 часа;

курсовой проект – 30 часов

учебной и производственной практики –– 120 часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля ПМ.01 «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности по организации документационного обеспечения управления и функционирования организации», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	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 1.11. 
	Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.

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

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

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

	ОК 4.
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

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

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

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

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

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля 
3.1. Тематический план профессионального модуля
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и прак-тики

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



	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося,

часов
	Учеб-ная,

часов
	Производст-венная (по профилю специаль-ности),

часов

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсо-вая работа (проект),

часов
	Все-го,

часов
	в т.ч., курсо-вая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	МДК 01.01 Документационное обеспечение управления
	339


	226
	120
	30
	113
	30
	
	

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	170
	113


	60
	
	57
	
	
	

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 2. Организация работы с документами
	169
	113


	60
	
	56
	
	
	

	
	МДК 01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности
	153
	102
	12
	
	51
	
	
	

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 3. Правовое регулирование управленческой деятельности
	153
	102
	12
	
	51
	
	
	

	
	МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания
	186
	124
	40
	
	62
	
	
	

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 4. Организация секретарского обслуживания
	186
	124
	40
	
	62
	
	
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности)
	120
	
	
	
	
	
	84
	36

	
	Всего:
	 678
	452
	172
	
	226
	
	120


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю 
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся 
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел 1.  Документирование управленческой деятельности
	339
	

	МДК 01.01 Документационное обеспечение управления
	
	

	Введение
	Содержание:
	

	
	Предмет, содержание, задачи курса и методы его изучения. Документ – основной объект документоведческих исследований на разных уровнях: отдельный документ, система документов и вся совокупность разнообразных систем. Роль документа в различных областях деятельности общества. Документ в сфере права и управления. Современные проблемы документоведения. Научно-историческая и практическая ценность документа. Источники и литература. Законодательные акты, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации. Национальные стандарты. Руководящие документы по стандартизации. Общероссийские классификаторы технико-экономической информации. Типовые регламенты федеральных органов исполнительной власти. 
	4
	2

	Тема 1.1 Оформление реквизитов документов
	Содержание:
	

	
	1.
	Формуляр  - образец ОРД. Виды и назначение бланков. Требования к документам при их изготовлении на печатающих устройствах. 
	4
	3

	
	Практические занятия
	

	
	1. 
	Оформление общего бланка, бланка письма, бланка конкретного вида документа, при продольном и угловом варианте расположения.
	4
	

	
	2. 
	Составление и оформление писем: письмо-требование, письмо-претензия, письмо-согласие, письмо-отказ.
	
	

	Тема 1.2. Составление и оформление служебных документов
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Информационно – справочные документы. Распорядительные документы. Организационно – правовые документы.
	4
	3

	
	Практические занятия
	
	

	
	1. 
	Составление и оформление документов: телеграмма, телефонограмма, докладная и объяснительная записка.
	2
	

	
	2.
	Составление и оформление документов: справка, акт, протокол.
	2
	

	
	3.
	Составление и оформление документов: приказ по основной деятельности, решение постановление, указание, распоряжение.
	2
	

	
	4. 
	Составление и оформление документов: положение, должностная инструкция.
	2
	

	Тема 1.3. Виды кадровой документации.
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Виды и назначение документации. Трудовой договор. Виды заявлений по личному составу. 
	2
	2

	
	2. 
	Документация по личному составу. Распорядительные документы. Документы, подтверждающие трудовую деятельность работника.  Информационно - расчетные документы.
	2
	2

	
	3. 
	Внутренняя служебная переписка

Журналы учета и контроля
	2
	2

	
	4. 
	Унифицированные формы документов
	2
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.
	Оформление и составление заявлений.
	2
	

	
	2.
	Оформление личной карточки Т-2.
	4
	

	
	3.
	Оформление унифицированных форм документов.
	2
	

	
	4.
	Оформление журнала регистрации трудовых договоров; журнала регистрации приказов о приеме, переводе и увольнении работников.
	2
	

	
	5. 
	Оформление журнала регистрации приказов о предоставлении отпуска; журнала регистрации приказов о командировках работников; журнала регистрации командировочных удостоверений.
	2
	

	
	6. 
	Оформление журнала регистрации локальных нормативных актов; книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним; журнала регистрации приказов о поощрениях и наложении дисциплинарных взысканий.
	2
	

	
	7.
	Оформление журнала выдачи справок по личному составу; журнала учета больничных листов; журнала регистрации служебных заданий.
	2
	

	Тема 1.4. Организация работы с кадровыми документами.
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Документирование приема на работу
	2
	2

	
	2.
	Документирование перевода на другую работу
	2
	2

	
	3.
	Документирование предоставления отпуска
	2
	2

	
	4.
	Документирование командировки
	2
	2

	
	5. 
	Документирование поощрения работника
	2
	2

	
	6. 
	Документирование увольнения работника
	2
	2

	
	
	Трудовая книжка
	2
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Оформление документов  при приеме на работу
	4
	

	
	2.
	Оформление документов при переводе на другую работу
	4
	

	
	3.
	Оформление документов  при  предоставлении отпуска
	4
	

	
	4.
	Оформление документов при  направлении в командировку
	4
	

	
	5. 
	Оформление документов при поощрении работника
	4
	

	
	6. 
	Оформление документов  при  увольнении работника
	4
	

	Тема 1.5. Работа с обращениями граждан
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Виды обращений граждан. Регистрация обращений граждан. Контроль исполнения граждан. Работа с обращениями и запросами депутатов.
	4
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1. 
	Составление  и оформление обращение граждан в форме заявления. 
	4
	

	
	2.
	Составление  и оформление обращение граждан в форме жалобы.
	4
	

	Раздел 2.  Организация работы с документами



	Тема 2.1. Организация документооборота в учреждении.
	Содержание:
	
	

	
	1. 
	Общие правила организации документооборота в учреждении.  Организация приема  рассмотрения и регистрации документов.
	4
	2

	
	2.
	Технологии обработки поступающих документов.
	4
	3

	
	3.
	Внутренний документооборот.
	4
	2

	
	4.
	Культура работы с документами на рабочих местах.
	4
	2

	
	
	Обработка отправляемых документов.
	4
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1. 
	Составить схему движения входящих документов. Составить схему движения исходящих, внутренних документов. 
	4
	

	
	2.
	Оформить регистрационные формы журналов.
	4
	

	
	3.
	Составить организационную структуру делопроизводственной службы вашего учебного заведения. Установите перечень нормативных документов, которыми пользуются сотрудники службы.
	4
	

	
	4.
	Нарисовать формы регистрации приказов по личному составу, трудовых книжек и договоров.
	4
	

	
	5.
	Оформить форму регистрационной карточки в двух экземплярах. Заполнить одну из них на входящее, а другую на исходящее письмо.
	4
	

	
	6.
	Оформить справочную картотеку. Составить картотеку по личному составу.
	4
	

	Тема 2.2. Номенклатура дел.
	Содержание  учебного материала:
	
	

	
	1. 
	Назначение номенклатуры дел. Виды номенклатур дел. Требования к составлению  номенклатуры дел. 
	4
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1. 
	Составление и оформление номенклатуры дел государственной организации.
	4
	

	
	2.
	Составление и оформление номенклатуры дел негосударственной организации.
	4
	

	Тема 2.3. Формирование дел. Подготовка к последующему хранению и использованию.
	Содержание:
	
	

	
	1. 
	Требования к формированию дел. Систематизация отдельных категорий документов.
	4
	2

	
	2.
	Экспертиза ценности документов, методика ее проведения. Состав и функции экспертной комиссии.
	4
	2

	
	3.
	Оформление дел. Опись документов, находящихся в дел. Составление описи дел. Основные понятия об архивном хранении.
	4
	2

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Оформление дел.
	4
	

	
	2.
	Оформление и составление листа заверительной надписи.
	4
	

	
	3.
	Оформление внутренней описи.
	4
	

	
	4.
	Составление описи дел.
	4
	

	
	5. 
	Составление актов о выделении документов к уничтожению.
	4
	

	
	6. 
	Формирование дел.
	4
	

	
	7.
	Оформление обложки дела.
	4
	

	МДК 01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	
	

	Раздел 3 Правовое регулирование управленческой деятельности
	
	102
	

	Тема 3.1. Корпоративное право.
	Содержание:
	
	

	
	
	История возникновения и развития   корпораций. 

Эволюция корпораций за рубежом. История развития корпораций в России. Современные тенденции корпоративного права и корпораций.

Особенности корпораций в англосаксонской и континентальной системах права.
	8
	2

	
	
	Понятие корпоративного права.

Предмет корпоративного права. Структура корпоративного права. 

Корпоративные нормы.

Понятие и виды корпоративных норм. Система корпоративных норм.
	8
	2

	
	
	Источники корпоративного права.

Основные виды источников корпоративного права (Корпоративный обычай, Корпоративные деловые обыкновения, Корпоративные прецеденты, Корпоративный договор, Корпоративный (локальный) правовой акт).

Локальный правовой акт в системе источников корпоративного права.

Кодекс корпоративного поведения.
	10
	2

	
	
	Понятие корпорации. Современные виды корпоративных субъектов. Создание, реорганизация и ликвидация корпораций. Корпоративные объединения. Понятие и принципы объединения корпораций
	10
	2

	
	
	Корпорации, финансово-промышленные группы  (ФПГ) и холдинги: законодательное закрепление и особенности правового регулирования в Российской Федерации.
	10
	2

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1
	Разработка положений Кодекса корпоративного поведения
	2
	

	Тема 3.2. Корпоративные отношения на предприятиях и организациях различных форм собственности.
	Содержание:
	
	

	
	
	Правовое регулирование органов АО путем применения сложной субординации нормативно-правовых актов, учредительных документов, внутренних локальных актов.

Понятие, признаки, классификация органов АО. Основные модели управления в акционерном обществе применимые согласно нормам корпоративного законодательства.

Совет директоров (наблюдательный совет) в акционерном обществе. Компетенция совета директоров (наблюдательного  совета): требование  закона и положения устава. Расширение компетенции совета директоров в уставе АО. Порядок избрания и досрочного прекращения полномочий совета директоров.
	10
	2

	
	
	Единоличный исполнительный орган: орган юридического лица и наемный работник. Компетенция единоличного исполнительного органа. Права и обязанности единоличного исполнительного органа по осуществлению руководства текущей    деятельностью общества. Коллегиальный исполнительный орган (правление,    дирекция). Компетенция, порядок образования и прекращение полномочий. Порядок принятия решений.

Управляющая организация (управляющий) как единоличный исполнительный орган общества. Ревизионная комиссия (ревизор) хозяйственного общества как орган внутреннего контроля.
	6
	

	
	.
	Правовой статус общества с ограниченной ответственностью и его место в системе предпринимательских корпораций. Общество с ограниченной ответственностью как коммерческая   организация,   имеющая   разделенный   на   доли   участников уставной капитал и самостоятельно отвечающая по своим обязательствам. Правовой статус участников общества. Особенности общества по сравнению с другими организационно-правовыми формами юридических лиц. Правовая природа учредительного договора и устава общества. Создание, реорганизация и ликвидация обществ с ограниченной ответственностью.
	8
	

	
	
	Уставной капитал общества, порядок его формирования.

Отличие правового статуса общества с ограниченной ответственностью от правового статуса общества с дополнительной ответственностью.
	8
	

	
	Практические занятия

	
	1.
	Решение профессиональных задач по теме «Правовое регулирование деятельности органов акционерного общества».
	2
	

	
	2.
	Решение профессиональных задач по теме «Уставный капитал общества».
	2
	

	
	3.
	Решение профессиональных задач по теме «Корпоративные отношения в обществе с ограниченной ответственностью».
	2
	

	
	4.
	Решение профессиональных задач по теме «Локальные правовые акты предпринимательских корпораций и трудовые отношения в них».
	2
	

	Тема 3.3. Защита прав и законных интересов участников корпоративных отношений.
	Содержание:
	
	

	
	
	Государственные органы, регулирующие корпоративную деятельность.

Юридическая ответственность хозяйствующих субъектов за нарушение норм корпоративного права.

Понятие корпоративного конфликта. Досудебное урегулирование корпоративных конфликтов. Разрешение корпоративных конфликтов в Конституционном  Суде РФ, арбитражных и третейских судах.

Ответственность при нарушении корпоративных норм. Процессуальные формы защиты прав корпораций и их участников.
	12
	3

	
	Практическое занятие

	
	1.
	Решение  профессиональных  задач  по  теме  «Юридическая  ответственность  за нарушение норм корпоративного права»
	2
	

	МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания 

	Раздел 4  Организация секретарского обслуживания

	Тема 4.1. Роль секретаря – референта в системе управления. Правовые основы секретарской деятельности.


	Содержание:
	
	

	
	1.
	История развития секретарской деятельности. Значение организационного и делопроизводственного обеспечения секретарем деятельности руководителя в современных условиях.

Оптимальные структуры офисов, приемных руководителей. Роль секретаря в структуре документационного обеспечения управления организацией.

Структура законодательной и нормативно-методической базы по документационному обеспечению управления. Трудовой кодекс в работе секретаря. Федеральные законы, регулирующие отдельные аспекты документирования и работы с документами. Нормативно-методические акты по делопроизводству и архивному делу. Нормирование и охрана труда секретаря. Внутриучрежденческая регламентация деятельности в должностной и обучающей инструкции секретаря. 

	
	2

	Тема 4.2. Организация и условия труда секретаря. 
	
	
	

	
	Содержание:
	
	12

	
	1
	Оборудование приемной офиса техническими средствами. Компьютерные программы в работе секретаря. Средства связи. Организация и автоматизация рабочего места секретаря. Оптимальные помещения. Обеспечение офиса канцелярскими и хозяйственными принадлежностями.

Эргономические требования к условиям труда секретаря. Основные документы, регламентирующие организацию рабочих мест, санитарные требования и нормы. Рациональное освещение, цветовое оформление, интерьер, фитодизайн приемной. Обеспечение офиса аптечкой и противопожарными средствами. 

Планирование работы секретаря. Загруженность в течение рабочего дня. Режим труда и отдыха.
	12
	2

	
	Практическое занятие
	
	

	
	1.
	1. Составить и напечатать перечень необходимого для офиса оборудования: 

а) технических средств;

б) канцелярских принадлежностей; 

в) хозяйственного оборудования;

г) необходимых продуктов питания. 

2. Охарактеризовать эргономические, санитарные, пожарные требования к условиям труда секретаря. 
 3. Перечислите требования, предъявляемые к секретарю. Правовая основа секретарской деятельности. Нормы времени на выполнение машинописных, стенографических, делопроизводственных работ. Роль секретаря в структуре документационного обеспечения управления. Секретариаты. Офисный персонал.
4. Разработайте должностную инструкцию офис-менеджеру или руководителю секретариата (службы ДОУ). Оформить в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данному виду документов.
	10
	

	Тема 4.3. Деловые и личные качества. Должностные обязанности секретаря. Этикет в работе секретаря.


	Содержание:
	
	

	
	1.
	Профессиональные качества. Деловые и организаторские способности. Характеристика личных качеств секретаря: коммуникабельность, внешний вид, умение создать психоло​гический комфорт в офисе, доброжелательность.

Категории секретарей. Деятельность секретаря в структуре аппарата управления. Квалификационные требования к работе секретаря, уровню образования, опыту работы, практическим навыкам. Регламентация должностных обязанностей секретаря в организационно-правовых документах. Назначение, содержание, порядок разработки должностной инструкции и обучающей инструкции секретаря определенной категории. Зависимость функций секретаря от уровня руководителя, направления деятельности организации, объема документооборота, системы документационного обеспечения. Взаимодействие секретаря с персоналом организации.

Служебный этикет и деловой протокол. Этика взаимоотношений руководителя и секрета​ря. Служебная субординация. Взаимодействие с коллегами, этикет в работе с посетителями. Правила приветствия, представления, обращения. Значение визитных карточек, их оформление, виды. Речевой этикет в деловом общении секретаря. Культура телефонного общения. Требования к ведению беседы. Поведение секретаря в конфликтных ситуациях. Допустимые подарки в служебной деятельности. Имидж секретаря. Требования к стилю одежды.
	12
	2

	
	
	
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Перечислите деловые и личные качества секретаря. Опишите правила телефонных переговоров.

Определите основные пути поиска работы. Собеседование. Заключение трудового договора. Должностная инструкция секретарю. Назначение и содержание обучающей инструкции секретарю. Разделы текста обучающей инструкции. Деловые и личностные качества секретаря. Адаптация к работе.
Оформите телефонограмму о проведении переговоров.
	10
	

	Тема 4.4. Административные и организационные функции секретаря.


	Содержание:
	

	
	1
	Административные и организационные функции секретаря. Организация приема посетителей разных категорий. Учет посетителей, создание баз данных. 

Правила ведения телефонных переговоров. Документирование, учет телефонных сообщений.

Организация работы с делегациями, командированными.

Организация рабочего дня секретаря и руководителя. Планирование работы. Соотношение режима труда руководителя и секретаря.
	12
	2

	
	2
	Делопроизводственные функции секретаря.

Обязанности секретаря по организации и ведению делопроизводства. Функции по документированию и работе с документацией. Инструкция по делопроизводству в работе секретаря. Требования к оформлению документов. Подготовка проектов документов, ре​гистрация, контроль за исполнением. Систематизация и хранение документации. Особенности работы с документами ограниченного доступа. Автоматизированные системы управления документацией в работе секретаря.
	24
	

	
	3
	Аналитические и технические функции секретаря.

Референтская деятельность, работа с текстами управленческих документов при подготовке докладов, выступлений руководителя. Составление отчетов, сводок. Анализ и сбор информации. Создание баз данных по документам, корреспондентам и прочее. Особенности работы со специализированной литературой. Анализ публикаций в прессе. Составление аннотаций.

Обязанности секретаря по печатанию, тиражированию, рассылке документов. Прием и передача факсограмм. Передача документов в структурные подразделения. 

Обеспечение порядка в приемной и кабинете руководителя. Уход за растениями.
	
	

	
	4
	Сервисные  функции секретаря

Правила сервисного обслуживания приемов, презентаций. Сервировочные и хозяйственные операции. Угощение посетителей в кабинете руководителя. Организация фуршета, брейк-кофе, бизнес-ланча.
	12
	4

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	1. Подготовка личного дела сотрудника к передаче в архив (коллективное задание для группы из 4 студентов). 

2. Разработка двух разделов обучающей инструкции «Делопроизводственные функции секретаря» и «Работа секретаря с конфиденциальной информацией».
3. Составить телефонный бланк секретаря (на входящие звонки). 

Разработать критерии, согласно которым разговоры могут быть: отклонены, перенесены (повторный звонок) или пропущены к руководителю. 
	10
	

	
	2
	1. Используя ресурсы сети, Интернет и других информационных источников подготовка доклада по темам  (по выбору студента).

1. Имидж секретаря.

2. Этика деловых отношений в работе секретаря. 

3. Этикет в деловой переписке. 

4. Организация секретарем фуршетов, кофе-брейк и др. мероприятий.  
2. Опишите особенности референтской деятельности. Печать, тиражирование документов. Передача документов в структурные подразделения. Обеспечение порядка в приемной, офисе руководителя. Сервисные функции. Выполнение поручений руководителя.
3. Составьте фотографию рабочего дня секретаря конкретной организации.
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	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 1
	
	

	Тема 1.1. 

1. Выяснить период, когда появилось понятие «документоведение».

2. Охарактеризовать взгляды Поля Отле на документоведение.

3. Проследить отличие в объектах изучения документоведения и делопроизводства.

4. Выявить роль палеографии и дипломатики для развития документоведения. 

5. Составить библиографический список работ известных отечественных документоведов, посвященных теории документа. 

6. Составить конспект по терминологии, используемой в области делопроизводства и архивного дела.

7. Выяснить правовое закрепление терминологии в области делопроизводства. 

Тема 1.2.

1. Определить реквизиты, содержащие сведения об организации – авторе документа. 

2. Провести анализ данных реквизитов по схеме: наименование реквизита, функциональное назначение, место расположения на документе, правила оформления в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30–2003. 

3. Сделать выписки из наиболее интересных статей, посвященных оформлению данной группы реквизитов и опубликованных в специализированных документоведческих периодических изданиях. 

4. Анализировать способы  оформления бланков служебных документов организаций– проектирование бланков для организаций.

Тема 1.3. 

1. Выписать из Гражданского кодекса Российской Федерации определения, требования к уставу, учредительному договору. Установить структуру текстов. 

2. Перечислить реквизиты положения. Разработать и оформить проект положения о службе ДОУ на основании Типового положения, содержащегося в приложении к ГСДОУ.

3. Провести анализ положения о структурном подразделении из коллекции. 

4. Изучить требования к составлению и оформлению инструкции по делопроизводству, должностной инструкции. 

5. Оформить проект должностной инструкции по индивидуальному заданию преподавателя. 

6. Провести анализ должностной инструкции из коллекции с точки зрения содержания, оформления. 

7. Определить виды регламентов, их содержание. Напечатать возможные структуры текстов должностного регламента, административного регламента, регламента оказания государственных услуг (на основании Федерального закона «О государственной гражданской службе», типовых регламентов федеральных органов исполнительной власти). 

8. Сделать выписки из Федерального закона Российской Федерации «О техническом регулировании», изучив требования к данному виду документа.

9. Провести историографический анализ литературы по теме.

Тема 1.4. 

Проследить развитие системы распорядительной документации. 
1. Выяснить, какие виды распорядительных актов издаются высшими органами государственной власти. 

2. Изучить требования к оформлению постановлений, решений.

3. Определить содержание, порядок оформления приказов по основной деятельности, указаний, распоряжений. 

4. Изучить унификацию состава, порядок оформления распорядительных документов по личному составу. 

5. Оформить распорядительные документы по индивидуальным заданиям преподавателя. 

6. Изучить правила подготовки нормативных правовых актов органов исполнительной власти и их государственной регистрации, утв. Постановлением Правительства РФ от 11.12.1997 (в ред. от 30.09.2002), сделать выписки в конспект, отвечая на вопросы:

а) виды нормативно-правовых актов (НПА);

б) порядок подготовки НПА, сроки подготовки; 

в) согласование НПА;

г) оформление, удостоверение НПА;

д) регистрация НПА. 

Тема 1.5. 

Изучить Федеральный закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 № 59-ФЗ.

Показать роль делопроизводственных служб в организации работы с обращениями в настоящее время, отметить, какие операции по обработке документов выполняются специалистами этих подразделений. Определить функции руководителей по рассмотрению материалов, принятию решений. Особое внимание уделить вопросам, связанным с информационно-аналитической работой в государственных органах по обращениям. Важно выяснить сроки хранения документов по предложениям, заявлениям, жалобам граждан, которые устанавливаются перечнями документов, образующихся в деятельности государственных органов, предприятий, учреждений и организаций. Подготовка письменных обращений к сдаче в архив включает в себя: оформление дел, проведение экспертизы ценности документов, составление описей. Подробно рассмотреть все эти операции.

1. Изучить нормативные документы (инструкции по делопроизводству, по работе с документами) в части регламентации ведения делопроизводства по обращениям граждан. 

2. Выяснить правила организации приема обращений, их регистрации, оформления резолюции, контроля за исполнением.

3. Заполнить регистрационно-контрольную карточку.

4. Изучить основные правила оформления дел по обращениям.

5. Составить аналитический отчет по обращениям, указав тематику обращений.

6. Определить критерии экспертизы ценности документов по обращениям.

7. Разработать инструкцию по организации личного приеме граждан. Текст должен содержать конкретные положения в соответствиями с регламентами (инструкциями) ведения личного приема в Тюменской области.

Раздел 2.

Тема 2.1. 

Подготовить реферат на тему:
1. Критерии происхождения документов. 

2. Критерии содержания документов.

3. Критерии отбора документов с повторяющейся информацией.

4. Критерии внешних особенностей документа.

5. Критерии ценности документов личного происхождения.

6. Особенности экспертизы научно-технических, кино-, фото- и фонодокументов.
7. Система нормативных и методических пособий по ЭЦД.
8. Перечни документов по срокам хранения. 
9. Структура перечней документов.
10. Организация и методика работы с Перечнями управленческих и научно-технических документов.

Тема 2.2. 
Подготовить реферат на тему: 

1. ЭК и ЭПК, их структура и задачи.

2. Функции ЭК в организациях.

3. Функции ЭП(М)К и ЦЭПК в госархивах и архивных управлениях.

4. Организация работы по ЭЦД в архиве организации.

5. Практическое задание: разработать положение об экспертной комиссии организации.

6. Понятия «объединенный архив», «ценность документа», «экспертиза ценности». 

7. Принципы, критерии экспертизы ценности документа. 

Тема 2.3.
Подготовить реферат на тему: 

1. Система нормативных и методических пособий по ЭЦД.

2. Перечни документов по срокам хранения. 

3. Структура перечней документов.

4. Организация и методика работы с Перечнями управленческих и научно-технических документов.

5. Проблема правового режима электронного документа. 

6. Совершенствование документационных процессов.

 МДК.01.02. 

Раздел 3.
Тема 3.1. 

· Изучив нормативную и дополнительную литературу, написать эссе на одну из предложенных тем:

- Соотношение корпоративных норм с нормами централизованными и договорными.

- Правовой характер корпоративных норм и принципы создания корпоративных норм.

- Особенности источников корпоративного права Российской Федерации.

- Юридические функции корпоративного регулирования, и пр.

· Составить таблицу «Сравнительный анализ корпораций  в континентальной  и  англосаксонской системах права».

· Сравнить по частоте применения источники корпоративного права.

· Составить таблицу «Виды корпоративных объединений в Европе и США»
Тема 3.2. 

· Изучив нормативную и дополнительную литературу, разработать положения Корпоративного кодекса для предприятий различных организационно-правовых форм (ЗАО, ОАО, ООО). 
· Составить схему «Основные модели управления в акционерном  обществе»
· Разработать основные положения учредительного договора/устава.

· Сравнить учредительные документы необходимые различным видам юридических лиц.

· Рассмотреть способы образования уставного капитала, данные внести в таблицу.
Тема 3.3. 

· Изучив нормативную и дополнительную литературу, составить характеристику третейских судов Российской Федерации.

· Изучив нормативную и дополнительную литературу, составить сравнительную таблицу виды  корпоративной ответственности.

· Подготовить доклад на тему «Процессуальные формы защиты прав корпораций и их участников»
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	Примерная тематика домашний заданий

МДК 01.01.

Раздел 1.

К теме 1.1. 
1. Составить  конспект с характеристикой основных законодательных и нормативно-методических  документов, регламентирующих современные требования к составлению и оформлению документов

– конспектирование правовых источников, заполнение таблицы.

2.Подготовить доклад по темам:

1. Определение понятия «документ» в зарубежных странах. 

2. Документ: эволюция термина и предмет документоведения. 

3. Значение документной информации в современном обществе. 

4. Вклад Поля Отле в научное знание о документе. 

5. Социальная природа документа. 

3.Рассмотреть порядок оформления отметок, идентифицирующих документ в электронной форме: код формы документа, идентификатор электронной формы документа. 

К теме 1.2. 

1. Выяснить различия между функциональными и корпоративными системами. 

2. Определить, из каких подсистем может состоять корпоративная система документации. 

3. Изучить состав документации унифицированных систем. 

4. Обсудить проблему регламентации реквизитов организационно-распорядительной документации. 

5. Подготовить творческую работу, посвященную эволюции одного из реквизитов данной категории.

6. Провести анализ оформления отметок в документах организации.

7. Заполнить первичные учетные кадровых документов по унифицированным формам.

К теме 1.3. 

Подготовка и защита творческой работы, посвященной анализу развития одной из отметок, оформляемых на документах, начиная с дореволюционного периода.

1. Дать понятия «комплекс документов», «дело». 

2. Определить комплексы документов, содержащие оперативную информацию, порядок образования документального фонда юридического или физического лица. 

К теме 1.4. 

Изучить требования Трудового кодекса к составу кадровой документации, составить конспект.

1. Используя методические рекомендации по заполнению унифицированных форм первичной учетной документации по труду и его оплате, определить состав реквизитов, особенности оформления приказов по личному составу. 

2. Определить состав первичных учетных бухгалтерских документов. 

3. Заполнить унифицированные кадровые документы по индивидуальным заданиям преподавателя. 

К теме 1.5. Провести сравнительный анализ Указа Президиума Верховного Совета СССР «О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан» и Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

Составить обращение (один из видов), оформить в соответствии с ГОСТ Р 6.30–2003.

2. Разработать схему организации работы по обращениям в приемной депутата.

3. Составить ответ на обращение (от лица органа исполнительной власти), оформить на бланке письма с проставлением всех необходимых реквизитов. 

4. Подготовить аналитический отчет о работе с социально- правовыми запросами» (по установленной форме). 

Раздел 2.
К теме 2.1. 

Изучение и конспектирование материала по теме: Традиционный и электронный документооборот.

Изучить требования ГОСТ Р 6.30–2003 к расположению и оформлению реквизитов, придающих юридическую силу документам: дата, регистрационный номер, подпись, виза согласования, гриф согласования, гриф утверждения, резолюция, отметка о заверении копии. 

Выяснить порядок оформления отметок, проставляемых в процессе создания документа: ссылка на регистрационный номер и дату документа; отметка об исполнителе; адресат. 

Определить состав и изучить требования к оформлению реквизитов, проставляемых в результате обработки и исполнения документа: отметка о поступлении в организацию, отметка о контроле, отметка об исполнении и отправлении в дело

К теме 2.2. 

Изучение и конспектирование материала по теме: 

1. Понятие классификации, ее значение для профилирования архивов.

2. Признаки классификации АФ РФ:

3. Классификация документов по ценности, срокам хранения, формам собственности, условиям доступа.

1. Фондовый и логический принцип классификации. Значение классификации документов внутри архива.

2. Архивный фонд организации, архивная коллекция, объединенный архивный фонд, фонд личного происхождения.

3. Фондирование документов. Определение хронологической принадлежности документов.

4. Хронологические границы фонда.

5. Исторические справки, их роль при фондировании.

6. Порядок уничтожения и списания документов, снятых с текущего хранения.
К теме 2.3. 

Изучение Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".

1. Выявить порядок формирования архивного фонда организации. 

2. Назвать основные принципы образования архивного фонда  Российской Федерации. 

3. Сделать выписки из Федерального закона Российской Федерации «Об архивном деле»; ГОСТа на терминологию.

4. Дать понятия «архивная коллекция», назвать порядок ее образования. 
МДК 01.02. Раздел 3.
К теме 3.1. Изучив нормативную и дополнительную литературу, проведите сравнительный анализ корпораций в англосаксонской и континентальной системах права.

К теме 3.2. Изучив нормативную и дополнительную литературу, составьте таблицу: «Правовой режим сделок в хозяйственных обществах: виды, особенности и правовые последствия»

К теме 3.3. Изучив нормативную и дополнительную литературу, раскройте особенности правового положения и функционирования акционерных обществ с долей государства в уставном капитале.
	
	

	Примерная тематика курсовых проектов

1. Проблемы и задачи совершенствования ДОУ в современных условиях.

2. Требования к составлению и оформлению организационно-правовых документов: положений.

3. Организационные документы акционерных обществ, совместных предприятий.

4. Приказ по основной деятельности: этапы подготовки, правила оформления.

5. Требования законодательства к порядку оформления и выдаче доверенностей. Реквизиты доверенности.

6. Структура, методика составления и особенности оформления должностной инструкции.

7. Приказ по личному составу: этапы подготовки, правила оформления.

8. Анализ особенностей языка и стиля служебных документов.

9. Унификация и стандартизация кадровой документации.

10. Унификация текста документа (типовые, трафаретные тексты, таблицы, анкеты, графики, диаграммы). 

11.  Использование новых, современных технологий в документировании деятельности конкретной организации, предприятия, фирмы. 

12. Текстовые документы: способы создания, придание юридической силы. 

13. Законодательное регулирование употребления гербовой символики на документах. Правила оформления реквизитов «Государственный герб Российской Федерации», «Герб субъекта Российской Федерации».

14. Практика ведения деловой переписки за рубежом. 

15. Согласование и редактирование – важнейшие этапы работы по созданию документа. 

16.  Правовое регулирование в области издания управленческих документов. 

17.  Сравнительный анализ ГОСТ Р 6.30–2003 и ранее действовавших нормативных актов в области ОРД. 

18.  Регламентация воспроизведения эмблемы на бланках организаций, федеральных ведомств. Требования законодательства к использованию товарного знака (знака обслуживания). 

19.  Виды и порядок применения печатей и штампов. 

20.  Отметки на документах: требования к их оформлению, значение. 

21.  Документы на новейших носителях информации: область применения и придание юридической силы. 

22.  Документирование деятельности конкретной организации (мелкой, средней, крупной). 

23.  Делопроизводство в структурном подразделении конкретной организации (крупной, средней). 

24. Анализ требований к оформлению различных видов писем в зарубежной практике и отечественном делопроизводстве. 

25.  Оформление оттиска печати на документе. Методика проверки подлинности оттиска печати. 

26. Документ как средство реализации функций управления. Значение, составление и оформление резолюции на документе. 

27. Составление, оформление и характеристика особенностей текстов различных видов писем. 

28. Документирование деятельности коллегиального органа. 

29. Фиксация в документах организации проведения проверок, ревизий. 

30. Распорядительная деятельность коллегиального органа и отражение управленческих решений в документах.
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	Производственная практика (преддипломная) 

Виды работ:

Разработка документации по организации труда

Правовое регулирование организации труда

Значение и порядок разработки документов по управлению персоналом

Подготовка и оформление плановой кадровой документации

Документирование деятельности кадровых служб

Унификация состава и оформления документов по охране труда

Оформление учетной документации, связанной с организацией труда

Работа государственного архива
Составление   и  усовершенствование архивных справочников
Работа по комплектованию и экспертизе документов
Организация использования документов архива
Организация работы с электронными документами
Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота.
Автоматизация архивного дела.
Формирование дел. Подготовка к последующему хранению и использованию.


	
	

	Итого
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4. условия реализации программы
 ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1.  Материально-техническое обеспечение
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов: Документационного обеспечения управления, Архивоведения, Профессиональной этики и психологии делового общения.

Лаборатории:

Информатики  и компьютерной обработки документов;

Технических средств управления;

Систем электронного документооборота;

Документоведения;

Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).

Залы: 
Библиотека;

Читальный зал с выходом в сеть Интернет.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; специализированная мебель.

Технические средства обучения: 
· персональный компьютер;

· ноутбук; 

· плазменная панель;

· мультимедиа проектор,

· экран переносной
Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную практику (производственное обучение).

4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Быкова, Т. А. Делопроизводство: Учебник / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина. Под общ. ред. проф. Т. В. Кузнецовой. –  2-е изд., перераб. и доп. – М.: МЦФЭР, 2013. – 359с.
2. Кузнецова, Т. В. Кадровое делопроизводство / Т. В. Кузнецова, С. Л. Кузнецов. – М.: ООО «Интел-синтез», 2014. – 320с.
3. Кушнаренко, Н. Н. Документоведение: Учебник / Н. Н. Кушнаренко. – К.: Т-во «Знания», 2012. – 459с.
4. Ларин, М. В. Оформление служебных документов: Рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30–2003 / М. В. Ларин, А. Н. Сокова. – 2-е. изд. – М.: МЦФЭР, 2014. – 112с.
5. Ларин, М. В. Управление документацией в организациях / М. В. Ларин. – М.: Научная книга, 2013. – 288с.
6. Ларьков, Н. С. Документоведение / Н. С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2014. – 305с.
Дополнительная  литература:

1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

3. Федеральный закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ "О государственном языке Российской Федерации".

4. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

5. Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О коммерческой тайне" (с изменениями на 24 июля 2007 г.)
6. Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи" (с изменениями на 8 ноября 2007 г.)
7. Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 "О государственной тайне" (с изменениями на 18 июля 2009 г.)
8. ФКЗ  от 25.12.2000  № 2-ФКЗ "О государственном гербе Российской Федерации" (в ред. от 30.06.2003).

9. ГОСТ 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело"; Термины и определения (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28).

10. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

11. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

12. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения.

13. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования.

14. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.

Интернет-ресурсы:
1. Онлайн библиотека [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.vbbooks.ru.

2. Интернет университет информационных технологий [Электронный ресурс] – Режим доступа: http: //www.intuit.ru.
3. Компьютерные электронные книги [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.compebook.ru.
4. PRO-секретариат. Сообщество секретарей, офис-менеджеров, помощников руководителей [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.sekretariat.ru
5. Сайт по кадровому делопроизводству [Электронный ресурс] – Режим доступа:  www.kadrovik-praktik.ru
4.3. Организация образовательного процесса
Освоение программы модуля базируется на изучении общепрофессиональных предметов «Государственная и муниципальная служба», «Управление персоналом» и междисциплинарных курсов «Обеспечение сохранности документов», «Документационное обеспечение управления», «Правовое регулирование управленческой деятельности» и «Организация секретарского обслуживания».
В процессе обучения студентов основными формами являются: аудиторные занятия, включающие лекции и практические занятия, а так же самостоятельная работа обучающегося. Тематика лекций и практических занятий соответствует содержанию программы профессионального модуля.
Для успешного освоения профессионального модуля ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации каждый студент обеспечивается учебно-методическими материалами (тематическими планами семинаров и практических занятий, учебно-методической литературой, типовыми тестовыми заданиями, ситуационными задачами, заданиями и рекомендациями по самостоятельной работе и курсовой работе).

Лекции формируют у студентов системное представление об изучаемых разделах профессионального модуля, обеспечивают усвоение ими основных дидактических единиц, готовность к восприятию профессиональных технологий и инноваций, а также способствуют развитию интеллектуальных способностей. 
Практические занятия обеспечивают приобретение и закрепление необходимых навыков и умений, формирование профессиональных компетенций, готовность к самостоятельной и индивидуальной работе, принятию ответственных решений в рамках профессиональной компетенции. 

В  учебном кабинете, учебных лабораториях и методическом кабинете колледжа имеется необходимое комплексно - методическое обеспечение для организации и проведения производственной практики (по профилю специальности).
Самостоятельная работа студентов проводится вне аудиторных часов, составляет 1/3 от общей трудоемкости междисциплинарного комплекса. Самостоятельная работа включает в себя работу с литературой, подготовку рефератов по выбранной теме, проведение исследований по изучаемым темам, отработку практических умений, и способствует развитию познавательной активности, творческого мышления обучающихся, прививает навыки самостоятельного поиска информации, а также формирует способность и готовность к самосовершенствованию, самореализации и творческой адаптации, формированию общих компетенций.

Оценка теоретических и практических знаний студентов осуществляется с помощью тестового контроля, решения ситуационных задач, оценки практических умений. 
Реализация программы модуля предполагает производственную практику (по профилю специальности), которая проводится параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) в бюджетных и промышленных предприятиях города.    

Общее руководство производственной практикой (по профилю специальности) осуществляется заместителем директором колледжа по профессиональной подготовке. Непосредственное руководство осуществляют руководители практики – преподаватели от образовательного учреждения и специалисты предприятия-базы практики.

В обязанности преподавателя-руководителя практики входит: контроль выполнения программы практики, оказание методической и практической помощи студентам при отработке практических профессиональных умений и приобретения практического опыта, проверка заполнения дневника по производственной практике. 

Руководители практики студентов от предприятия-базы практик назначаются приказом руководителя предприятия до начала практики, из числа специалистов имеющих образование, соответствующее профилю преподаваемого профессионального модуля. Базы практики имеют все необходимые условия для прохождения студентами производственной практики (по профилю специальности).

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля ПМ.01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации является освоение междисциплинарных курсов Документационное обеспечение управления, Правовое регулирование управленческой деятельности и Организация секретарского обслуживания.

Аттестация по итогам производственной практики (по профилю специальности) проводится на основании результатов, подтверждаемых отчётами и дневниками практики студентов, а также отзывами руководителей практики на студентов. 


Производственная практика (по профилю специальности) завершаются зачётом студентами, освоенных общих и профессиональных компетенций.


Результаты прохождения производственной практики (по профилю специальности) по модулю учитываются при проведении государственной (итоговой) аттестации.

Изучение программы модуля завершается итоговой аттестацией, результаты которой оцениваются в форме общего зачёта как комплексной оценки выполнения студентами зачётных мероприятий по модулю.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по модулю:

- наличие высшего профессионального образования по специальности в области документоведения, соответствующей профилю модуля;

- преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: дипломированные специалисты – преподаватели.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 
	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата

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

Правильность и грамотность при приеме посетителей и соблюдении правила речевого этикета в деловом общении.
Применение коммуникативных умений.

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

Демонстрировать знания правил делового этикета и делового общения
Применение коммуникативных умений.

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	Правильность и грамотность при подготовке деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

Применение коммуникативных умений.

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя
	Правильность и грамотность при организации рабочего места секретаря и руководителя.

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения
	Правильность и грамотность при оформлении и регистрации организационно-распорядительной документации. 

Осуществление сроков контроля исполнения.

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
	Правильность и грамотность при обработке входящих и исходящих документов.

Применение программного обеспечения  при систематизации документов, составлении номенклатуры дел и формировании документов в дела.

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	Правильность и грамотность при самостоятельной работе с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	Правильность и грамотность при телефонном обслуживании. 

Применение коммуникативных умений.

	ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
	Показ подготовки и передачи документов на архивное хранение.

Владение техникой выполнения работ по подготовке дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	Правильность и грамотность при составлении описи дел, подготовки дел к передаче в архив организации.

	ПК 1.11 Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.
	Правильность и грамотность при составлении архивных копий, подготовки дел к передаче в архив организации.


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

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


	Применение знаний на практике и в профессиональной деятельности.

Понимание сущности и социальной значимости будущей профессии.

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

Применение методов решения профессиональных задач и оценки их эффективности

и качества.

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