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1. паспорт  ПРОГРАММЫ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
1.1 Область применения программы

Программа профессионального модуля – является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 210801 Почтовая связь, входящая в укрупненную группу 210000
 Электронная техника, радиотехника и связь  по направлению 210800
Почтовая связь в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 4.1.
Обеспечивать порядок хранения, учета и рассылки знаков почтовой оплаты, реализации бестиражных и тиражных лотерейных билетов с учетом их особенностей, ТНП

ПК 4.2.
Предоставлять услуги  по подписке, контролировать процесс обработки периодических печатных изданий в отделении почтовой связи (оформление, переадресовка, доставка, прием заказов по каталогам).

ПК 4.3.
Работать  на программном  оборудовании, установленном в пункте коллективного доступа (ПКД).

ПК 4.4. 
Осуществлять техническую эксплуатацию автоматизированных информационных систем почтовой связиРабочая  программа профессионального модуля может быть использована по профессиям 16019, 16925, 18674 на базе среднего (полного) общего образования (11 классов), практический опыт не требуется.
1.2 Цели и задачи профессионального модуля – требования 
к результатам освоения профессионального модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:

· продажи  знаков почтовой оплаты  и сопутствующих товаров и оказания услуг по подписке;
· оказания услуг на пунктах коллективного доступа в Интернет;
· приема, обработки, сортировки, вручения, контроля всех  видов почтовых отправлений; 

· оформления почтовых операций с применением контрольно-кассовых машин,
уметь: 

· обеспечивать порядок хранения, учета и рассылки знаков почтовой  оплаты; 

· правильно реализовывать знаки почтовой оплаты; 

· реализовывать бестиражные и тиражные лотерейные билеты, соблюдать порядок хранения и учета условных ценностей;  

· пользоваться  перечнем периодических изданий  Российской Федерации;

· правильно оформлять, переадресовывать, доставлять периодические издания, сортировать их по доставочным участкам;

· оформлять заказы по каталогам (оформление соответствующих бланков и документов); 

· реализовывать товары народного потребления; 

· реализовывать проездные билеты для льготных категорий граждан,
знать: 
· порядок хранения, учета и рассылки знаков почтовой оплаты, денежных средств;

· принцип реализации бестиражных и тиражных лотерейных билетов;

· инструкцию о порядке хранения условных ценностей; 

· перечень периодических изданий  Российской Федерации, тарификацию на подписные издания;

· инструкцию по приему подписки и обработке подписной документации  на периодические печатные издания;

· технологический процесс подписки;

· правила оформления  заказов по каталогам; 

· принцип реализации товаров народного потребления; 

· сроки реализации товаров народного потребления.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение  программы профессионального модуля:

всего –594 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 409 часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 274 часа;

самостоятельной работы обучающегося –135  часов;

          учебной и производственной практики –108   часов.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 4.1.
	Обеспечивать порядок хранения, учета и рассылки знаков почтовой оплаты, реализации бестиражных и тиражных лотерейных билетов с учетом их особенностей, ТНП

	ПК 4.2.
	Предоставлять услуги  по подписке, контролировать процесс обработки периодических печатных изданий в отделении почтовой связи (оформление, переадресовка, доставка, прием заказов по каталогам).

	ПК 4.3.
	Работать  на программном  оборудовании, установленном в пункте коллективного доступа (ПКД).

	ПК 4.4. 
	Осуществлять техническую эксплуатацию автоматизированных информационных систем почтовой связи

	ОК 1.
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 2.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 3.
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 4.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии 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 практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов



	
	
	
	Всего,

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

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК  1-3
	Раздел 1.  Организация работ по реализации услуг почтовой связи
	88
	36
	22
	-
	16
	-
	36
	-

	ПК 4-5
	Раздел 2. Технологические процессы приема, обработки и вручения почтовых отправлений.
	108
	56
	34
	-
	16
	-
	36
	-

	ПК 6 -7
	Раздел 3. Автоматизированные информационные системы производственных процессов
	204
	118
	74
	-
	50
	-
	36
	-

	ПК 8-10
	Раздел 4. Оказание услуг на пунктах коллективного доступа в Интернет
	117
	64
	44
	-
	53
	-
	
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	
	
	-

	
	Всего:
	517
	274
	174
	-
	135
	-
	108
	-


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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.  Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи
	
	88
	

	МДК.04. 01. Правила реализации знаков почтовой оплаты, товаров народного потребления и оказания услуг по подписки периодических изданий.
	
	36
	

	1.1. Реализация знаков почтовой оплаты, товаров народного потребления.
	Содержание 
	10

	

	
	1.
	Введение. Инструкция о порядке планирования, снабжения, учета, рассылки и хранения знаков почтовой оплаты и других условных ценностей.
	
	1

	
	2.
	Порядок хранения, учета  и рассылки знаков почтовой  оплаты, денежных средств.
	
	1,2

	
	3.
	Оплата услуг почтовой связи с использованием авансовой книжки.
	
	1,2

	
	4.
	Принцип реализации товаров народного потребления,  сроки реализации товаров народного потребления
	
	1,2

	
	Практические работы
	12
	

	
	1.
	Расчет  на установление предприятию лимита остатка кассы.
	
	

	
	2.
	Оформление кассовых первичных документов, АНФ.
	
	

	
	3.
	Оплата услуг почтовой связи с использованием авансовой книжки.
	
	

	Тема 1. 2.  Распространение периодической печати
	Содержание
	4
	

	
	1.
	Прием, обработка  подписки и обработка подписной документации  на периодические печатные издания;
	
	1,2

	
	Практические работы
	10
	

	
	1.
	Пользование   перечнем периодических изданий  
	
	

	
	2.
	Оформление  заказов  по каталогам,  офрмление соответсвующих бланков и документов по подписке, сортировка периодичкских печатных изданий по ДУ.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 1 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).

Подготовка к лабораторным и практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ, отчетов и подготовка к их защите.

Самостоятельное изучение нормативно-технической документации;

Работа с каталогами подписки на периодические печатные издания.
	16
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

Изучение технологической документации производственного процесса.
Изучение нормативно-справочной информации.
Написание рефератов по темам заданным преподавателем.
Изучение порядка хранения, учета и рассылки знаков почтовой оплаты, денежных средств;

Изучение принципа реализации бестиражных и тиражных лотерейных билетов;

Изучение инструкции о порядке хранения условных ценностей; 

Изучение перечня периодических изданий  Российской Федерации, тарификацию на подписные издания;

Изучение инструкции по приему подписки и обработке подписной документации  на периодические печатные издания;

Изучение правила оформления  заказов по каталогам; 

Изучение принципа реализации товаров народного потребления.
	
	

	Учебная практика
Виды работ

Оформление производственной документации;

Технологические процессы реализации ГЗПО, товаров народного потребления;
Технологические процессы приема подписки;

Технологические процессы оформление  заказов  по каталогам;

Технологические процессы  оформления соответствующих бланков и документов.
	36
	

	Раздел 2.  Технологические процессы приема, обработки и вручения почтовых отправлений.
	
	108
	

	МДК 04. 03. Технология приема, сортировки, вручения и контроля почтовых отправлений, оформления почтовых операций.
	
	56
	

	Тема 2.1 Нормативно-техническая документация. ПОУПС. Производственные процессы.
	Содержание
	22
	

	
	1.
	Введение. Порядок приема, обработки и доставки внутренней и международной простой письменной корреспонденции
	
	1

	
	2.
	Порядок приема, обработки и доставки заказной внутренней и международной письменной корреспонденции
	
	1,2

	
	3.
	Порядок приема, обработки и доставки внутренних и  международных писем с объявленной ценностью.
	
	1,2

	
	4.
	Порядок приема, обработки и доставки внутренних и  международных посылок.
	
	1,2

	
	Практические занятия 
	34
	

	
	1.
	Составление технологической карты общего положения приема и вручения п/о
	
	

	
	2.
	Составление характеристики каждого вида почтового отправления.
	
	

	
	3.
	Порядок приема, обработки и доставки внутренней и международной простой письменной корреспонденции.
	
	

	
	4.
	Порядок приема, обработки и доставки заказной внутренней и международной письменной корреспонденции.
	
	

	
	5.
	Порядок приема, обработки и доставки внутренних и  международных писем с объявленной ценностью.
	
	

	
	6.
	Порядок приема, обработки и доставки внутренних и  международных посылок.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем).

Подготовка к лабораторным и практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ, отчетов и подготовка к их защите.

Самостоятельное изучение нормативно-технической документации;

Самостоятельное изучение тем: Общий порядок приема и вручения внутренних почтовых отправлений; Общий порядок приема и вручения международных почтовых отправлений; Виды и категори  почтовых отправлений.
	16
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

Принципы административно-территориального деления РФ;

ПОУПС;

Почтовые правила;

Временный порядок приема, обработки и вручения почтовых отправлений.
	
	

	Учебная практика
Виды работ

Технологические процессы приема, обработки и вручения внутренних и международных п/о.
	36
	

	Раздел  3. Автоматизированные информационные системы производственных процессов 
	
	204
	

	МДК 04.04. Автоматизированные информационные системы почтовых  отделений
	
	118
	

	Тема 1.1.  Информационные системы почтовых  отделений
	Содержание
	4
	

	
	1.
	Ведение. Информационные системы применяемые в отделении почтовой связи.
	
	1

	
	2.
	Цели и задачи  Интернет-сайта Общероссийской автоматизированной системы учета и контроля за прохождением регистрируемых почтовых отправлений (ИВЦ ОАСУ РПО).
	
	1


	
	Практические работы
	6
	

	
	1.
	Практические навыки использования интернет-сайта Общероссийской автоматизированной системы учета и контроля за прохождением регистрируемых почтовых отправлений»
	
	

	
	2.
	Применение справочников ОАСУ РПО. Ознакомление с опциями  ввода информации об операциях с РПО  в режиме on_line .
	
	

	
	3.
	Контроль прохождения почтовых отправлений.
	
	

	Тема 1.2. Автоматизированная нформационная система  «Партионная почта»
	Содержание
	6
	

	
	1.
	Назначение , задачи и порядок настройки  программы «Партионная почта».
	
	1

	
	2.
	Порядок учета и обработки файлов, поступивших от корпоративных клиентов.
	
	1

	
	3.
	Ознакомление с функционалом программы
	
	1,2

	
	Практические работы
	8
	

	
	1.
	Настройка справочных  данных в программе «Партионная почта», обновление тарифов и справочников
	
	

	
	2
	 Создание  информации в программе «Партионноя почта» на уровне корпоративного клиента и  обработка ее на уровне отделения почтовой связи
	
	

	
	3.
	Контроль информации на достоверность и исправление ошибок
	
	

	
	4.
	Выпуск информации  для системы ОАСУ РПО
	
	

	Тема 1.3.  Автоматизированная нформационная система  «Почтамт-Доставочный участок
	Содержание
	8
	

	
	1.
	Назначение, задачи  и порядок настройки программы “Почтамт-Доставочный участок”в ОПС.
	
	1

	
	2.
	Порядок подготовки  входящих  почтовых отправлений к регистрации в программе.
	
	1

	
	3.
	Ознакомление с функционалом программы . 
	
	1,2

	
	Практические работы
	14
	

	
	1.
	Настройка справочников программы «Почтамт-Доставочный участок».
	
	

	
	2.
	Формирование накладных на вручение почтовых отправлений по доставочным участкам.
	
	

	
	3.
	Обработка письменной корреспонденции,  подлежащей возврату, досылу
	
	

	
	4.
	Обработка накладных и письменной коррепонденции  после возвращения почтальонов из доставки..
	
	

	
	5.
	Выпуск информации на уровень почтамта.
	
	

	Тема 1.4 Автоматизированная нформационная система  «Почтамт-Почтовые отправления»
	Содержание
	12
	

	
	1.
	Назначение , задачи и порядок настройки  программы “Почтамт-Почтовые отправления.”
	
	1

	
	2.
	Порядок подготовки  поступивших документов первичного учета РПО к  регистрации в программе .
	
	1

	
	3.
	Порядок учета и обработки файлов РПО, поступивших из механизированных ОПС и сортировочных участков.
	
	1

	
	4.
	Контроль информации на достоверность  и исправление выявленных ошибок.
	
	1

	
	5.
	Выпуск информации  для системы ОАСУ РПО
	
	1

	
	Практические работы
	14
	

	
	1.
	Настройка справочников программы «Почтамт-Почтовые отправления»;
	
	

	
	2.
	Контроль поступления документов первичного учета из ОПС
	
	

	
	3.
	Создание информации о РПО в разрезе ОПС;
	
	

	
	4.
	 Обработка информации, поступающей с механизированных ОПС, контроль учета файлов; 
	
	

	
	5.
	Исправление дефектной  информации; 
	
	

	
	6.
	 Контроль статистических данных сформированных программой   с отчетом ф. 2а-п ОПС;
	
	

	
	7.
	 Выпуск информации на уровень почтамта;
	
	

	Тема 1.5. Программный  комплекс «Дневник ф.130»


	Содержание
	14
	

	
	1.
	Назначение и задачи программы «Дневник ф.130» (уровень ОПС, уровень Почтамта).
	
	1

	
	2.
	Схема функционирования программы «Дневник ф.130».
	
	1

	
	3.
	Ежедневный сбор данных с механизированных ОПС (Уровень почтамта).
	
	1

	
	5.
	Работа с архивами отчетов.
	
	1

	
	6.
	Отправка данных в Почтамт.
	
	1

	
	Практические работы
	32
	

	
	1.
	 Настройка справочников программы «Дневник ф.130», изучение сервисных функций.
	
	

	
	2.
	Ручной ввод данных по кассовым справкам от почтальонов и с немеханизированных касс;
	
	

	
	3.
	Подготовка в ОПС ежедневного отчета Дневника ф.130.
	
	

	
	4.
	Построение итогов ежедневного отчета Дневника ф.130 .
	
	

	
	5.
	Построение итогового месячного отчета Дневника ф.130.
	
	

	
	6.
	Сбор данных с компьютеризированных касс, не доступных по локальной вычислительной сети.
	
	

	
	7.
	Альтернативные способы ввода данных.
	
	

	
	8.
	Работа со «сводной формой».
	
	

	
	9.
	 Ведение архива ежедневных отчетов формы 130.
	
	

	
	10.
	Распределение остатка на конец дня.
	
	

	
	11.
	 Построение отчета за операционный день и  объединенного за произвольный период.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 3 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам составленным преподавателем), типовых инструкции пользователей прогрпммными обеспечениями.
Подготовка к лабораторным и практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ.
Самостоятельное изучение нормативно-технической документации.
	50
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

Изучение технологической документации производственного процесса.
Изучение нормативно-справочной информации.
Написание рефератов по темам заданным преподавателем.
Изучениеинструкции по ведению кассовых операций;

Изучение порядка ведения строк классификатора дневника ф.130;

Изучение порядка организации работы в доставочных учасках; 

Изучение порядка организации процесса сбора информации об операциях с РПО и контроля за полнотой и своевременностью передачи информации об операциях над РПО в ИВЦ ОАСУ РПО в ОПС, Почтамте, Филиале;
	
	

	Учебная практика
Виды работ

Оформление производственной документации;

Технологические процессы создания информации об операциях над РПО в информационных системах ОАСУ РПО;
Технологические процессы создания отчетов по дневнику ф.130;

Технологические процессы обработки партионной почты.
	36
	

	Раздел 4. Оказание услуг на пунктах коллективного доступа в Интернет
	
	117
	

	МДК 06.02. Технология оказания услуг на пунктах коллективного доступа в Интернет
	
	64
	

	Тема 1.1. Построение локальной сети. Порядок настройки соединения по протоколу TCP/IP
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	Назначение и применение локальной сети
	
	1

	
	2.
	Принцип построения локальной сети 
	
	1,2

	
	3.
	Состав оборудования локальной сети
	
	1,2

	
	4 .
	Устройство и  протоколы сети Интернет, домены, IР-адреса и классы сетей.
	
	1,2

	
	5.
	Порядок настройки соединения по протоколу TCP/IP
	
	1,2

	
	Практические работы
	30
	

	
	1.
	«Работа с прикладными программами профессиональной направленности»

 «Изучение текстового редактора MS Word 2007»
	
	

	
	2.
	«Изучение табличного редактора MS Excel 2007»
	
	

	
	3.
	«Создание презентации в MS Power point 2007»
	
	

	
	4.
	«Работа в локальной сети, нахождение необходимой информации в сети Интернет»

 «Изучение внешнего интерфейса браузеров: Internet Explorer, Opera, Firefox»
	
	

	
	5.
	«Работа в поисковых системах Yandex, Google, Rambler»
	
	

	
	6.
	«Предоставление услуг электронной почты»

 «Создание электронной почты, отправка и прием писем»
	
	

	
	7.
	«Контролировать время работы клиентов»

 «Изучение программы «Трафик - инспектор»»


	
	

	
	8.
	«Контроль времени работы клиентов»»
	
	

	
	9.
	«Контроль трафика работы клиентов»»
	
	

	
	10.
	 «Осуществлять служебную переписку»

 «Правила ведения служебной переписки»
	
	

	Тема 1.2. Программы для работы с электронной почтой
	Содержание 
	10
	

	
	1.
	Назначение и применение программы Outlook Express.
	
	1

	
	2.
	Внешний интерфейс программы Outlook Express, создание, отправка и чтение сообщений.
	
	1,2

	
	3.
	Назначение и применение программы The Bat.
	
	1,2

	
	4.
	Внешний интерфейс программы The Bat, создание, отправка и чтение сообщений.
	
	1,2

	
	5.
	Работа с FTP – серверами с помощью встроенного FTP клиента Total Commander. 
	
	1,2

	
	Практические работы
	4
	

	
	1.
	«Работа с программами «Почтовыми клиентами»»

 «Изучение программ «Почтовые клиенты - Outlook Express, The Bat», создание, отправка и прием сообщений»
	
	

	Тема 1.3.

Классификация, основные технические характеристики периферийных устройств и порядок работы с внешними электронными носителями
	Содержание 
	6
	

	
	1.
	Назначение и применение периферийных устройств
	
	1

	
	2.
	Классификация и технические характеристики  периферийных устройств;
	
	1,2

	
	3.
	Алгоритм  работы  принтеров, сканеров, ксероксов.
	
	1,2

	
	4.
	Возможности применения периферийных устройств в профессиональной деятельности.
	
	1,2

	
	Практические работы
	10
	

	
	1.
	Техническая эксплуатация персонального компьютера, периферийных устройств, оргтехники»

 «Подготовка ПКД к работе (техническая эксплуатация персонального компьютера, периферийных устройств и оргтехники)»
	
	

	
	2.
	«Работа со сканером - сканирование текста»
	
	

	
	3.
	«Работа со сканером  - распознавание текста»
	
	

	
	4.
	Работа со сканером - корректировка сканированного текста»
	
	

	
	5.
	“Работа  с внешними электронным носителями”
	
	

	Самостоятельная работа при изучении  4 раздела
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем); 

Подготовка к лабораторным и практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ, отчетов и подготовка к их защите. Самостоятельное изучение нормативно-технической документации.
	56
	

	Примерная тематика внеаудиторной  самостоятельной работы:

Запись практических работ на CD диски.

Запись видео файлов на DVD диски.

Работа с flash – накопителями.
	
	

	ВСЕГО:
	517
	


4. условия реализации  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов «Эксплуатации почтовой связи»; «Безопасности почтовой связи» и лабораторий «Автоматизации почтово-кассовых операций»; «Информационных технологий в почтовой связи»; «Механизации объектов почтовой связи». 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Эксплуатации почтовой связи»:

- комплекты бланков технологической документации;

- комплекты учебно-методической документации;

- наглядные пособия.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Безопасности почтовой связи»:

- комплекты бланков технологической документации;

- комплекты учебно-методической документации;

- наглядные пособия.
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:  

1. «Автоматизации почтово-кассовых операций»; 

- автоматизированное рабочее место преподавателя;

- ПК

- фискальный регистратор

         - комплекты бланков технологической документации;

         - комплекты учебно-методической документации;

2. «Информационных технологий в почтовой связи»; 

- ПК

         - комплекты бланков технологической документации;

         - комплекты учебно-методической документации;

3. «Механизации объектов почтовой связи». 

- комплекты бланков технологической документации;

- комплекты учебно-методической документации;

- средства малой механизации;

-штемпелевальные машины;

- наглядные пособия.
Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику. которую рекомендуется проводить концентрировано.
4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Учебники и инструкции
2. Порядок приема и вручения внутренних РПО, Почта России, 2012
1. В.В. Шелихов Оператор почтовой связи – М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 432с.

2. В.В. Шелихов Организация почтовой связи – М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 192с.

3. Справочники 
1. Справочник индексов объектов почтовой связи
4. Дополнительные источники
1. Эксплуатация почтовой связи, Е.Н. Хомякова, Москва  – 2006г
2. Технологические процессы приема, обработки и вручения внутренних почтовых отправлений, Савинская Т.И., Новосибирск – 2004г
3. Организация почтовой связи, Савинская Т.И., Новосибирск – 2003г
4. Порядок ведения кассовых операций, ТОО «Центр ТЕХНОПОСТ», 1995.
5. Организация городской почтовой связи, Савинская Т.И., Новосибирск – 2001г
6. Эксплуатация почтовой связи, Савинская Т.И., Новосибирск – 2002г
7. Производственные процессы приема, обработки и вручения международных почтовых отправлений, Савинская Т.И., Новосибирск – 2007г
8. Производственные процессы приема, обработки и вручения международных почтовых отправлений, Савинская Т.И., Новосибирск – 2002г
9. Типовые инструкции эксплуатации АИС почтовой связи.
10. Н.Н, Шнырева Организация и эксплуатация почтовой связи  - М.: Радио и связь, 1986 -328с.
5. Газеты, журналы.
1. Газета «Почтовые ведомости»;

2. Газета «Почта России»;

3. Журнал «Почта России».
6. Интернет-ресурсы:

Сайт ФГУП «Почта России», ссылка:www.russianpost.ru 
Сайт ИВЦ ОАСУ РПО ФГУП «Почта России», 

ссылка:www.info.russianpost.ru 
Сайты УФПС РС (Я), ссылка:post.ykt.ru
Сайт «ЕМS», ссылка:www.emspost.ru 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи» является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по профессии служащего»


При работе над курсовой работой (проектом) обучающимся оказываются консультации.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 
Наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля «Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи» и специальности «Почтовая связь»

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой 
Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)
	Результаты 

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

	ПК 1. Обеспечивать порядок хранения, учета и рассылки знаков почтовой оплаты, реализации бестиражных и тиражных лотерейных билетов с учетом их особенностей, ТНП
	Продажа  знаков почтовой оплаты 

и сопутствующих товаров и оказания услуг по подписке
	Текущий контроль в форме: 

- защиты лабораторных и практических занятий; 
- зачеты по производственной практике и по каждому из разделов профессионального модуля; 

- комплексный экзамен по профессиональному модулю;

	ПК 2. Предоставлять услуги  по подписке, контролировать процесс обработки периодических печатных изданий в отделении почтовой связи (оформление, переадресовка, доставка, прием заказов по каталогам).
	Оформление  переадресовка, доставка периодических издания, сортировка  их по доставочным участкам;


	· наблюдение во время практических занятий;
· сравнительная оценка результатов с требованиями нормативных документов и инструкций по экспедированию периодических печатных изданий;

	ПК 3. Работать  на программном  оборудовании, установленном в пункте коллективного доступа (ПКД).
	Работа на ПКД
	- защита лабораторных и занятий; 
- комплексный экзамен по профессиональному модулю;

- наблюдение во время выполнения задания;

	ПК 4. Осуществлять техническую эксплуатацию автоматизированных информационных систем почтовой связи
	Эксплуатация ПК
	- защита лабораторных и занятий; 
- комплексный экзамен по профессиональному модулю;

- наблюдение во время выполнения задания;



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. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	- выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области производственных процессов почтовой связи; 

- оценка эффективности качества выполнения;
	- устный экзамен;

- экспертное наблюдение и оценка при выполнении работ на учебной и производственной практике;

	ОК 2. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	· решение стандартных и нестандартных профессиональных задач
	- экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях, при выполнении работ на учебной и производственной практике;

	ОК 3. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	- эффективный поиск необходимой информации;

- использование различных источников, включая интернет ресурсы;
	- экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях, при выполнении работ на учебной и производственной практике;

	ОК 4. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	· работа на АРМ;
	- экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях, при выполнении работ на учебной и производственной практике;


* Раздел профессионального модуля – часть примерной программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
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