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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.03  «Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка»
1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля – является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО                             46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

1.2. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):ПМ.03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка и соответствующих профессиональных и основных компетенций (ПК и ОК) :
	Формирующие компетенции
	Выполнение работ по профессии «Секретарь-машинистка»

	
	Действия
	Уметь
	Знать

	Профессиональные компетенции

	ПК 3.1.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приёмов и презентаций.
	осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций
	структуру предприятия и его подразделений



	ПК 3.2
	Координировать работу организации (приёмной руководителя), вести приёмы посетителей.


	координировать работу организации, вести прием посетителей
	приемы координирования работы организации, ведения приема посетителей

	ПК 3.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.


	осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	основы организации труда

	ПК 3.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.


	организовывать рабочее место секретаря и руководителя;
вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск


	нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии;

основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

основы законодательства о труде;

правила внутреннего распорядка;

правила и нормы охраны труда.



	ПК 3.5.
	Оформлять и регистрировать организационно – распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.


	оформлять документацию согласно стандартам, пользоваться оргтехникой и компьютером
	стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
правила пунктуации и орфографии, машинопись 



	ПК 3.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дело.


	выполнять машинописные работы, отправлять исполненную документацию по адресатам; 

вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива


	порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов

	ПК 3.7.
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.


	обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

владеть «слепым» десятипальцевым методом письма

	стандарты оформления деловых писем и документации, структуру предприятия

	ПК 3.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.


	Принимать входящие звонки, осуществлять исходящие звонки, пользоваться факсом, отправлять телефонограммы
	правила телефонного обслуживания, приема  и передачи факсов

	ПК 3.9.
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.  


	подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных


	нормативные правовые основы архивного дела

	ПК 3.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.


	составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив
	правила подготовки и оформления дел к передачи в архивы

	Общие компетенции

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


	описать значимость своей профессии
	значимость профессиональной деятельности

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


	применять навыки организации деятельности; 
своевременно и качественно выполнять задания;
 рационально планировать свое время; 
применять выбранный способ решения профессиональной задачи из известных в соответствии с реальными и заданными условиями и имеющимися ресурсами;
самостоятельно находить допущенные ошибки, своевременно корректировать их;
аргументировать оценку эффективности и качества решения профессиональных задач

	методы и способы выполнения профессиональных задач;
параметры оценки эффективности и качества

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


	распознать и проанализировать задачу или проблему, предложить план по решению, реализовать план и оценить результат
	источники  информации и ресурсы для решения задач или проблем;
алгоритм выполнения работ профессиональной деятельности;

порядок оценки результатов проделанной работы

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


	определять необходимые источники информации;
анализировать полученную информацию и выделять наиболее значимую;

оформлять результаты поиска;


	информационные источники, применяемые в профессиональной деятельности;
современную профессиональную терминологию;



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


	применять информационно-коммуникационные технологии для решения профессиональных задач
	современные средства и устройства информатизации, программное обеспечение, порядок их применения

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


	организовывать работу команды и коллектива;
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами профессиональной деятельности
	деловой этикет, психологические особенности личности

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


	проводить самоанализ и коррекцию результатов собственной работы;
своевременно контролировать и корректировать процесс выполнения задания и его результат
	права и обязанности работников;
критерии оценки заданий

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


	определять актуальную информацию профессиональной деятельности;

пользоваться профессиональной терминологией;

определять и выстраивать траекторию профессионального развития


	возможные траектории профессионального развития

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

	применять на практике основные и современные технологии
	основные и современные технологии, используемые для организационно-технического обеспечения профессиональной деятельности


1.3.Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего по программе ПМ.03 – 318 часов, 

из них на освоение МДК – 246 часов,
                на практики учебную - 36 часов и производственную - 36 часов
самостоятельная работа – 82 часа 

2. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля
2.1. Структура профессионального модуля  ПМ.03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка
	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

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	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 3.1-3.10
ОК 1-9
	ПМ 03.01 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка
	246
	164
	98
	-
	82
	-
	36
	36

	
	Производственная  практика (по профилю специальности), часов
	36
	
	36

	
	
	318
	164
	98
	-
	82
	-
	36
	36


2.2. Содержание обучения по профессиональному модулю
ПМ.03 Выполнение работ по профессии 26353 Секретарь-машинистка
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ. 03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка
	
	

	Раздел №1. Организация машинописного труда
	Содержание видео-лекций и презентаций
	12
	I

	
	1.Краткая история возникновения и развития пишущих машин. 
2.Виды пишущих машин. Устройство и назначение основных частей пишущей машины. Меры безопасности. 
3.Организация рабочего места. Правильная посадка за компьютером. Уход за печатной машиной и её техническое обслуживание. 
4.Компьютерные технологии в секретарском деле (технические средства и программное обеспечение). 
5.Аутотренинг. Гимнастика для рук и пальцев. Упражнения для глаз. 
6.Общие правила работы на компьютере. Уход за оргтехникой. 
	
	

	
	Практические занятия
	14
	


	
	1.Рассказ студента, записанный в видео формате, объемом 5-7 минут на тему: «Организация рабочего места перед началом работы и после окончания работы»
2.Видео студента одного упражнения с целью проведения гимнастики для рук и пальцев, для глаз.
3.Знакомство с ПО на примере Майкрософт Поверпоинт
(составление презентации на тему (индивидуальное задание) и защита своей презентации в режиме онлайн на платформе zoom).
	
	

	Раздел №2. Теория и техника письма на ПК

	Содержание видео-лекций и презентаций
	14
	II

	
	1.«Слепой десятипальцевый метод письма», его преимущества.

2.Зоны действия пальцев обеих рук. Схема клавиатуры. 

3.Клерное письмо. Форматы бумаги. 
4.Буквы основного ряда. Основная позиция пальцев ФЫВА ОЛДЖ, правила отработки удара. 

5.Зона указательных пальцев. Изучение зоны указательных пальцев КАМПЕИ ГОРНТЬ, правила отработки удара. 
6.Зона средних и безымянных пальцев. Изучение зоны средних и безымянных пальцев УВС ШЛБ, ЦЫЧ ЩДЮ, правила отработки удара.
7. Зона мизинцев. Изучение зоны мизинцев ЙФЯ ЭЗХЪ, правила отработки удара.  


	
	

	
	Практические занятия
	20
	

	
	1.Отработка основной позиции пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 1 Новые клавиши: Главный ряд  (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/1) и отправка скриншота результата преподавателю
2. Отработка основной позиции пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 1 Упражнение «Новые клавиши» 1, Упражнение «Новые клавиши» 2, Упражнение «Новые клавиши» 3 (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/1/part/2) и отправка скриншота результата преподавателю
3.Отработка зоны указательных пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 2 Новые клавиши: п и р (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/2/part/1) и отправка скриншота результата преподавателю
4. Отработка зоны указательных пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 3 Новые клавиши: к и г (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/3) и отправка скриншота результата преподавателю 

5.Отработка зоны средних и безымянных пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 4 Новые клавиши: у и ш (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/4) и отправка скриншота результата преподавателю
6. Отработка зоны средних и безымянных пальцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера урок 4 Упражнение «Новые клавиши» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/4/part/2) и отправка скриншота результата преподавателю
7.Печать текста и упражнений для отработки десятипальцевого метода письма, используя все ряды клавиатуры (основной (второй), верхний (третий), нижний (первый) и четвертый ряды клавиатуры), печать знаков, употребляемых с цифрами. Урок 5 Упражнение «Текст» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/5/part/10) и отправка скриншота результата преподавателю 
8. Печать текста и упражнений для отработки десятипальцевого метода письма, используя все ряды клавиатуры (основной (второй), верхний (третий), нижний (первый) и четвертый ряды клавиатуры), печать знаков, употребляемых с цифрами. Урок 6 Упражнение «Текст» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/6/part/10) и отправка скриншота результата преподавателю 
9. Печать текста и упражнений для отработки десятипальцевого метода письма, используя все ряды клавиатуры (основной (второй), верхний (третий), нижний (первый) и четвертый ряды клавиатуры), печать знаков, употребляемых с цифрами. Урок 7 Упражнение «Текст» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/7/part/10) и отправка скриншота результата преподавателю 
10. Печать текста и упражнений для отработки десятипальцевого метода письма, используя все ряды клавиатуры (основной (второй), верхний (третий), нижний (первый) и четвертый ряды клавиатуры), печать знаков, употребляемых с цифрами. Урок 8 Упражнение «Текст» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/8/part/10) и отправка скриншота результата преподавателю 
	
	

	Раздел №3. Оформление машинописных работ
	Содержание видео-лекций и презентаций
	10
	II


	
	1.Четвертый ряд клавиатуры. Правила промежутков и написания знаков препинания. 
2.Верхний регистр, арабские цифры 
3.Буквенно-цифровые обозначения. 
4.Дроби, римские цифры. 
5.Сокращения, применяемые при оформлении машинописных работ. 
	
	

	
	Практические занятия
	22
	

	
	1.Отработка зоны мизинцев, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера Урок 10 Новые клавиши: х, с и б (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/10) и отправка скриншота результата преподавателю
2.Отработка четвертого ряда клавиатуры, используя слепой десятипальцевый метод, с помощью тренажера Урок 13 Новые клавиши: ё, ю, +, -, _ и = (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/13) и отправка скриншота результата преподавателю
3.Использование верхнего регистра, написание арабских цифр, с помощью тренажера Урок 14 Новые клавиши: Числа (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/14) и отправка скриншота результата преподавателю
4.Написание буквенно-цифровых обозначений в тексте, с помощью тренажера Урок 14 Упражнение «Текст» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/14/part/10) и отправка скриншота результата преподавателю
5.Написание дробей, с помощью тренажера (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/numeric_keypad) и отправка скриншота результата преподавателю
6.Печать арабских цифр (дроби), с помощью тренажера (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/numeric_keypad/new_key_drill) и отправка скриншота результата преподавателю
7.Географические и математические обозначения, многозначные числа, дроби, с помощью тренажера Урок 17 Новые клавиши: !, ", ;, :, ?, *, ( и ) (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/lesson/17/part/1) и отправка скриншота результата преподавателю

8.Письмо с латинским шрифтом на тренажере, выбрав английскую раскладку клавиатуры (https://www.typingstudy.com/typingtest)  и отправка скриншота результата преподавателю
	
	

	Раздел №4. Оформление служебных документов

	Содержание видео-лекций и презентаций
	14
	III

	
	1.Использование табулятора. Применение табулятора при печати цифрового материала, заполнении ведомостей, оформлении реквизитов документа и при выделении абзаца. 

2.Оформление заголовков и подзаголовков. Правила оформления заголовков и подзаголовков. Стили и форматирование выделенного текса. 

3.Оформление титульного листа. Элементы и правила оформления титульного листа. Два способа оформления титульного листа: центрированный, с использование табулятора. 

Исправление ошибок, корректурные знаки. Приемы исправления ошибок. Корректурные знаки их назначение и использование при наборе текста с ошибками. 

4.Оформление рубрик. Понятие рубрики, подрубрики, правила оформления рубрик. 

Оформление примечания и сносок. Понятие примечание, создание примечания в текстовом документе. Виды сносок: обычные, концевые. Приемы оформления сносок в текстовом документе. 

5.Электронные закладки. Понятие электронная закладка. Создание и настройка электронной закладки. Переход к созданной электронной закладки. Нумерация и колонтитулы в текстовом документе. Приемы создания нумерации в текстовом документе. Понятие колонтитул. Создание верхнего и нижнего колонтитула. 

6.Оформление библиографии. Понятие библиография. Виды библиографии: регистрирующая, рекомендательная, список использованной литературы. Условные разделительные знаки и правила оформления библиографического описания. Оформление табличного материала. Способы создания таблиц. Форматирование таблиц. 

7.Печать текстового документа. Настройка и печать текстового документа 
	
	

	
	Практические занятия
	22
	

	
	1.Использование табулятора в текстовом документе (редактирование исходного документа, размещенного на официальном сайте образовательного учреждения, и отправка результата преподавателю) 

2.Оформление заголовков и подзаголовков в текстовом документе (редактирование исходного документа, размещенного на официальном сайте образовательного учреждения, и отправка результата преподавателю) 
3.Оформление титульного листа по трем вариантам документов, размещенных на официальном сайте образовательного учреждения, отправка результата преподавателю
4.Редактирование текста с использование корректурных знаков (текст с корректурными знаками размещается на сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
5.Оформление сносок и примечаний в текстовом документе (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
6.Создание нумерации и колонтитулов в текстовом документе (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения)
7.Оформление библиографического списка (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю 

8.Оформление табличного документа (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
9.Создание текстового документа сложной структуры (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
	
	

	Раздел №5. Совершенствование скоростных навыков письма

	Содержание видео-лекций и презентаций
	16
	III


	
	1.Правила оформления реквизитов документов. Понятие реквизит. 
2.Виды реквизитов по ГОСТ. 
3.Правила написания реквизитов в документе. 

Правила оформления отдельных видов организационно-распорядительных документов. Служебные письма. Докладные записки. Служебные справки. 
4.Служебные акты. Приказ и выписка из приказа по основной деятельности. 
5.Протокол и выписка из протокола. 
6.Резюме. 
7.Резюме.

8.Развитие скорости письма.
	
	

	
	Практические занятия
	20
	

	
	1.Оформление реквизитов служебных документов (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
2.Использование автотекста и автозамены в текстовом документе (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю
3.Оформление организационно-распорядительных документов (задание размещается на официальном сайте образовательного учреждения), отправка результата преподавателю 
4.Этапы наращивания скорости с помощью тренажера Игра «Прогулка» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/games/typing_walk), отправка результата преподавателю
5.Совершенствование технике и скорости письма с помощью тренажера Игра «Падающие блоки» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/games/falling_blocks), отправка результата преподавателю
6. Совершенствование технике и скорости письма с помощью тренажера Игра «Падающие слова» (https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/games/falling_words), отправка результата преподавателю
7.Проверка скорости письма на тренажере https://www.typingstudy.com/ru-russian-3/speedtest , отправка результата преподавателю
	
	

	Тематика домашних заданий
Виды печатных машин. Устройство и назначение основных частей печатной машины. Десятипальцевый метод письма и его преимущества. Классификация деловых документов. Основные требования к оформлению реквизитов. Подготовка и оформление приказов по основной деятельности. Создание списков в текстовом документе. Требования к оформлению документов по ГОСТ. Оформление библиографического списка. Сноски в текстовом документе. Гимнастика для пальцев и глаз. Уход за оргтехникой. Язык и стиль служебных документов. Оформление резюме. 


	82
	

	Учебная практика УП 03 в режиме онлайн
Виды работ: Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации. Согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники. Организация документооборота в организации с использованием современных видов организационной техники и печатной машины.
	36
	

	Производственная практика ПП 03 в режиме офлайн
Виды работ: Выполнять машинописные работы различной степени сложности. Печать всех видов документации используя «слепой» десятипальцевый метод письма. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем). Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ. 
	36
	

	Итого
	246
	


3. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ. 03 Выполнение работ по профессии 26353 Секретарь-машинистка
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы модуля осуществляется в онлайн-режиме.
Оборудование и технические средства обучения:  
- ПК или ноутбук

- камера и наушники
- программа Microsoft Office Word, Microsoft Office PowerPoint
- программа zoom
- сканер

- принтер
          - выход в сеть интернет
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень  учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение: учебник и практикум для среднего профессионального образования – 2-е изд.- Москва: Издательство Юрайт, 2020г.
2. Иванова А.Ю., Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для среднего профессионального образования – под общей редакцией Шуваловой Н.Н. - 2-е изд.- Москва: Издательство Юрайт, 2020г.

3. Грозова О.С. Делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования - Москва: Издательство Юрайт, 2020г.

Дополнительные источники:
1. Селезнева Ю.А. Набор текста на ПК. Слепой десятипальцевый метод печати: самоучитель: Издательство Карона-принт, 2017г.
2. https://www.typingstudy.com/ru - тренажер
3.3. Общие требования к организации образовательного процесса


Для приобретения первичного практического опыта организации документационного обеспечения управления и функционирования организации, использования информационных технологий и средств оргтехники, организуется учебная  и производственная практика.


Учебная и производственная практика является обязательным разделом профессионального модуля. Учебная практика представляет собой вид учебных онлайн-занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся, при реализации профессионального модуля  ПМ.03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка. 
        Профессиональный модуль   ПМ.03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка, является базовым в освоении специальности:  Документационное обеспечение управления и архивоведение.
3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса


Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучения по междисциплинарному курсу (курсам): наличие среднего профессионального или высшего профессионального образования, соответствующего профилю модуля ПМ. 03 Выполнение работ по  профессии 26353 Секретарь-машинистка. 
 
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой


Инженерно-педагогический состав: наличие среднего профессионального или высшего профессионального образования, опыт деятельности  в организации соответствующей профессионально сферы является обязательным. Стажировка в профильных организациях не реже 1-го раза в 5 лет. 
4. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности) профессиональных компетенций.
	Результаты 

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

	ПК 3.1 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций
	- демонстрация умений и навыков по организации приёма посетителей 

-выбор и использования современных видов организационной техники
- демонстрировать работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приёмов и презентаций


	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приёмов и презентаций;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.2 Координировать работу организации (приемной руководителя)
	-демонстрация умений и навыков по организации телефонного обслуживания в организации, 

-демонстрация организовать работу приемной руководителя

-выбор и использования современных видов организационной техники
	Текущий и итоговый контроль в форме:

- экспертное наблюдение и оценка на занятиях при правильности телефонного обслуживания, принятии и передачи факсимильного сообщения;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.


	ПК 3.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	- демонстрировать умение осуществлять  подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при осуществлении  подготовки деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.


	ПК 3.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя
	- демонстрировать умения по организации рабочего места секретаря и руководителя
-выбор и использования современных видов организационной техники
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при выполнении машинописных работ ;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.5 Оформлять и регистрировать ОРД, контролировать сроки их выполнения
	- точность и правильность выбора реквизитов при  составлении, редактировании и оформлении организационно распорядительной документации согласно требований  ГОСТА
- регистрация ОРД

- контроль сроков исполнения ОРД
-выбор и использования современных видов организационной техники
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-оформление ОРД согласно ГОСТОВ и реквизитов;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.6 Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела
	- точность и правильность составления и оформления документации 

-выбор и использования современных видов организационной техники
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при составлении  и оформлении номенклатуры дел  организации;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу
	- точность и правильность при составлении и оформлении документации по личному составу
-выбор и использования современных видов организационной техники
 
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях по работе с документами по личному составу
-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы
	- точность и правильность ведения телефонных переговоров

- точность и правильность приема и передачи факсов

- точность и правильность при подготовке дел к передаче дел на архивное хранение  
-выбор и использования современных видов организационной техники
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при телефонном обслуживании, приеме и передаче факсов;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.9 осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение
	- точность и правильность при составлении описи дел, 

- правильность выбора современной организационной техники при выполнении машинописных работ
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.

	ПК 3.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передачи в архив организации, государственные и муниципальные архивы
	- точность и правильность при подготовке дел к передаче в государственные и муниципальные архивы  
- правильность выбора современной организационной техники при выполнении машинописных работ
	Текущий и итоговый контроль в форме:

-экспертное наблюдение и оценка на занятиях при осуществлении подготовки дел к передаче на архивное хранение;

-защиты практических работ;

- контрольных  и тестовых работ по темам МДК.


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

	Результаты 

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

	ОК1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- демонстрация интереса к будущей профессии

- объяснение сущности и социальной значимости избранной специальности
	- наблюдение за деятельностью обучающихся в процессе освоения образовательной программы;

- устный опрос, оценка выступлений с сообщениями, докладами, презентациями, на занятиях по результатам самостоятельной работы

	 ОК2.организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области разработки информационно-документационной деятельности

- оценка и демонстрация эффективности и качества выполнения профессиональных задач

	- устный экзамен

- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики.

	 ОК3.Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, нести за них ответственность
	 - демонстрация способностей к анализу, контролю и оценки рабочей ситуации

- анализ и коррекция результатов собственной работы
	- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики

- мониторинг развития личностно-профессиональных качеств обучающегося


	ОК4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и
личностного развития.
	- нахождение и использование для эффективного выполнения  профессиональных задач, профессионального и личностного развития

- использование различных источников, включая электронные
	- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики.

	ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	- демонстрация умений использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- наблюдение за навыками работы в глобальных, корпоративных и локальных информационных сетях

	ОК6.Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями, мастерами, руководством и клиентами  в ходе обучения
	Наблюдение за ролью обучающегося в коллективе, в общении с руководством и с клиентами

	ОК7.Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	- демонстрация готовности к способности находить ошибки и своевременно их исправлять; руководство по ведению документации; управление кадровой службы
	Проведение военных сборов;
наблюдение за навыками работы в приёмной руководителя

	ОК8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- соблюдение  делового этикета, норм и правил поведения, 

- использование методов и средств делового общения 
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики.


	ОК9.Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	- организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля

-проявления интереса к дополнительной информации по специальности, расширению кругозора;

- планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня
	-оценка выступлений с сообщениями, презентациями на занятиях по результатам самостоятельной работы

- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях, при выполнении работ учебной и производственной практики.
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