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Приложения
1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ  ЗАПИСКА

Профессиональный модуль ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» относится к профессиональному циклу, изучаемому в  процессе освоения программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Данные методические рекомендации входят в состав учебно-методического комплекса по дисциплине и предполагают формирование у учащихся знаний и умений в области документационного
Целями проведения практических занятий являются:

- обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации;

- формирование умений применять полученные знания на практике, реализация единства интеллектуальной и практической деятельности;

- развитие личностных качеств, направленных на устойчивое стремление к самосовершенствованию: самопознанию, самоконтролю, самооценке, саморазвитию и саморегуляции;

- развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов;

-выработку таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива.

Количество, объем и содержание практических занятий определяются рабочей программой по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации для специальности.

Практические занятия по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации направлены на формирование у студентов практических и профессиональных умений при решении задач и при выполнении определенных заданий, необходимых в последующей профессиональной деятельности.

Содержание практических занятий на уроках по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации включает в себя:

•
поиск нужной информации по определённой теме;

•
решение разного рода задач, в том числе содержащих задания профессиональной направленности;

•
работа со справочными материалами.

Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических занятий обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, вырабатывается способность и готовность использовать теоретические знания при решении задач.

Содержание практических занятий фиксируется в рабочей учебной программе ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации в разделе «Содержание учебного материала…» и планируется с расчетом, чтобы за отведенное время они могли быть выполнены большинством обучающихся. 

Организация и проведение практических занятий по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
Качество организации практических занятий является одним из основных условий формирования общих и профессиональных компетенций обучающихся.

Практическое занятие имеет продолжительность не менее двух академических часов. Выполнению практических заданий предшествует проверка знаний обучающихся - их теоретической готовности к выполнению задания.

Практические занятия по решению задач могут носить:

- репродуктивный характер. В этом случае при их выполнении обучающиеся пользуются учебной и специальной литературой и выполняют решение задач по алгоритму, разработанному преподавателем;

- частично-поисковый характер. Эти работы отличаются тем, что обучающиеся не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок выполнения необходимых действий. Они должны самостоятельно выбрать способ решения задачи по материалам инструктивной, справочной и другой литературы;

- поисковый характер. Такие работы характеризуются тем, что обучающиеся должны решить новую для них задачу, опираясь на имеющиеся теоретические знания.

При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное соотношение репродуктивных, частично-поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень интеллектуальной деятельности.

На практических занятиях могут применяться следующие формы работы:

- фронтальная - все обучающиеся решают одну и ту же задачу;

- индивидуальная - каждый обучающийся выполняет решение индивидуальных задач в зависимости от уровня подготовки обучающихся.

Главная цель данных практических работ – практическое закрепление и углубление знаний, полученных на теоретических занятиях по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации.

Для успешного выполнения практических работ обучающиеся обязаны ознакомиться с порядком их проведения и изучить соответствующие разделы теоретического курса.

Описание каждой практической работы содержит (Приложение 2,3): 

- тему, 

- цели работы, 

- порядок выполнения работы, 

- перечень контрольных вопросов, с целью выявить и устранить недочеты в освоении рассматриваемой темы. 

Для получения дополнительной, более подробной информации по изучаемым вопросам, приведено учебно-методическое и информационное обеспечение.

ЦЕЛЬ  практических работ:

· обучающая:

-
проведение практических работ призвано помочь обучающимся глубже освоить основные понятия делопроизводства, научиться  применять  полученные знания при решении практических задач в повседневной  жизни,

-
выполнение заданий практических работ помогает обучающимся  легче овладеть профессиональной терминологией;

· воспитывающая:                                                                                                                       

· изучение типов профессиональной деятельности;

· умения самостоятельно анализировать ситуацию с оформлением и составлением документации;

· умения работать в группе;

· умения руководить творческими группами.

Практические работы выполняются в электронном варианте с демонстрацией выполненной работы преподавателю во время защиты.

2. ОБЩИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ  РАБОТ

1. Практические работы выполняются в соответствии с графиком учебного процесса, который доводится до обучающихся в начале каждого семестра.

2. К выполнению практических работ допускаются обучающиеся, прошедшие инструктаж по правилам техники безопасности, так как работа выполняется с помощью персональных компьютеров, т.е.  электроприборов. 

3. Формы организации обучающихся при проведении практических работ: фронтальная, групповая и индивидуальная. 

При фронтальной форме организации занятий все обучающиеся выполняют одновременно одну и ту же работу. При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется бригадами по 2 - 5 человек. При индивидуальной форме организации занятий каждый обучающийся выполняет индивидуальное задание. 

Практические работы выполняются  с использованием предоставленных преподавателем технических средств и программного обеспечения.

4. Каждый обучающийся должен заранее подготовиться к очередной практической работе: изучить или повторить теоретический материал, рассмотреть требуемые схемы, повторить необходимые формулы, таблицы и пояснения по выполнению практической работы необходимо занести в рабочую тетрадь или оформить их в электронном варианте на ПК. Неподготовленные обучающиеся к выполнению практических работ могут быть не допущены.

5. Перед выполнением работы старший в бригаде (или каждый обучающийся) получает от преподавателя указания и пояснения по выполнению практической работы.

Преподаватель выдает инструкционные карты обучающимся и проводит вводный инструктаж с пояснением всего процесса выполнения практической работы. Обучающиеся могут задавать вопросы по процессу выполнения практических работ. Только после отсутствия вопросов обучающиеся могут приступать к выполнению практической работы.

6. Во время занятий в учебном кабинете (лаборатории) должны поддерживаться надлежащий порядок и деловая обстановка. Не разрешается перемещение обучающихся по учебному классу (лаборатории) и подключение используемой аппаратуры или компьютеров без разрешения преподавателя. Ответственность за поддержание порядка несет преподаватель, староста группы и дежурный обучающийся.

7. При выполнении практических работ требуется неукоснительное выполнение правил техники безопасности.

8. По окончании работы каждый обучающийся защищает свою практическую работу, отвечает на вопросы преподавателя, ставится оценка в журнал, что свидетельствует о правильном и полном выполнении работы. В случае неправильности полученных результатов работа повторяется.

9. По выполненным практическим работам каждый обучающийся оформляет и защищает отчет. Эта работа планируется в конце текущего практического занятия. Однако если подготовка обучающегося к занятию недостаточна и практическая работа  потребовала слишком много времени, то защита отчета о выполненной работе переносится на следующее практическое занятие или на консультацию. Отчет по выполненной практической работе может быть выполнен как в электронном, так и в рукописном варианте.

10. Пропущенные практические работы отрабатываются во внеурочное время согласно установленному графику.

11. В учебном кабинете (лаборатории) запрещается:

- Включать персональные компьютеры без разрешения преподавателя. 

- Прикасаться к неизолированным частям установки, находящейся под напряжением.

- Загромождать лабораторные столы посторонними предметами: сумками, книгами и т.д.

- Оставлять без наблюдения компьютер, находящийся под напряжением.

- Самому ремонтировать компьютер, оргтехнику и другое электрооборудование.

- В случае аварии на рабочем месте (повреждение приборов, перегорание предохранителей и т.п.), обучающийся обязан немедленно отключить питание на рабочем месте и сообщить преподавателю о случившемся.

- О всех неисправностях срочно сообщать преподавателю. (Приложение 1)

3. ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ ОТЧЕТА О ПРАКТИЧЕСКОЙ  РАБОТЕ
Составление отчета о практической работе имеет своей целью выработать у обучающегося навыки четкого и грамотного изложения результатов любого технического исследования.

Отчет о выполненной практической работе составляется обучающимся на основе записей, сделанных в личной рабочей или черновой тетради в процессе подготовки и выполнения работы. Отчет оформляется в электронном виде или на скрепленных листах стандартного формата А4. 
Отчет должен содержать: 

- титульный лист, на котором будет записано наименование практической работы, фамилия и инициалы обучающегося, дата проведения практической работы;

- изложение цели работы и её реализации в данной практической работе, включая исследуемые схемы, таблицы результатов экспериментов, требуемые расчеты, графики и диаграммы;

- заключение или краткие выводы по итогам работы.

Цель работы и её реализация должны быть изложены кратко, последовательно, с разбивкой на завершенные в смысловом отношении части, соответствующие выполненным в работе экспериментам или решенным задачам. Пояснения к работе, имеющиеся в методических указаниях, в отчете приводить не следует. Отчет должен быть составлен именно по выполнению работы.

Рабочие схемы, таблицы результатов, графики и диаграммы должны иметь наименования и краткие пояснения типа: «по данным табл. 2 построена зависимость - см. рис. 2» и т.д.

Итоги проделанной работы могут быть изложены в форме заключения по работе или в виде кратких выводов, которые бы конкретно, со ссылками на таблицы или графики, отвечали пунктам цели работы.

Если в процессе подготовки к практическим работам или при решении задач у Вас возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений. 

4. ТЕМАТИКА  ПРАКТИЧЕСКИХ  РАБОТ

МДК.01.01. Документационное обеспечение управления 
1. Работа с нормативными документами, регулирующими организации документационного обеспечения управления и функционирования организации

2. Расчет численности сотрудников службы ДОУ

3. Создание должностной инструкции (по выбору) на основе типовой.

4. Разработка Положения о службе ДОУ

5. Решение ситуационных задач

6. Рассмотрение ГОСТ Р 7.0.97-2016

7. Рассмотрение ГСДОУ

8. Разработка и оформление бланка организации, бланка должностного лица
9. Оформление реквизитов

10. Составление и оформление основных видов организационно-правовых документов.

11. Оформление некоторых видов справочно-информационных документов.

12. Оформление служебных писем.

13. Работа с распорядительными документами: определение наименование документа по реквизиту «Текст». Оформление основных видов РД
14. Оформление основных видов РД (распоряжение, указание)
15. Оформление приказов по основной деятельности
16. Оформление приказов по личному составу. Особенности
17. Унифицированные формы документов по личному составу
18. Оформление приказов по личному составу. Способы создания и оформления.
19. Заполнение некоторых видов документов по личному составу
20.  Работа с договорами поставки товара
21. Обработка входящих документов
22. Обработка исходящих  и внутренних документов
23. Работа с регистрационными формами
МДК.01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности
1. Акты и нормы отрасли информационного законодательства
2. Составление перечня основных субъектов правоотношений
3. Право на поиск и получение документированной информации из государственных информационных ресурсов
4. Изучение конституции РФ и Трудового кодекса РФ
5. Государственное управление охраной труда. Органы, осуществляющие управление охраной труда
6. Инструктаж работников по охране труда
7. Работы с повышенной опасностью и обучение охране труда и проверка знаний требований охраны труда
8. Составление перечня видов нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда 
9. Международное законодательство об охране труда
10. Анализ таблицы «Виды и характеристика административных правонарушений и административных взысканий»
11. Решение управленческих задач
12. Анализ таблицы «Признаки состоятельности и несостоятельности организации»
13. Изучение Положения «О порядке управления и распоряжения имуществом , находящимся в собственности Кировского муниципального района г.Перми»

14. Анализ некоторых видов договоров. 
15. Структура и порядок принятия локальных актов в организации (на примере)
МДК 01.03. Организация секретарского обслуживания
1. Сравнительный анализ квалификационных требований к секретарям различных категорий. Составление квалификационных требований к секретарю-референту
2. Заполнение таблицы «Нормативно-методическая база работы секретаря»
3. Разработка плана организации рабочего места секретаря
4. Составление перечня необходимого оборудования, технических средств, мебели для приемной руководителя
5. Семинар «Формы представления информации»
6. Ролевая игра «Подготовка материала для доклада» (составление плана, написание текста выступления)
7. Деловая игра «Прием посетителей»
8. Семинар «Телефонный этикет» (Вежливость, «телефонная улыбка». Фразы, которые необходимо избегать в телефонном общении. Домашний и офисный деловые звонки. с «проблемными» абонентами. Завершение нежелательного телефонного разговора)

9. Ролевая игра «Деловые контакты по телефону».
10. Анализ деловых бесед (отрывки из кинофильмов).
11. Составление плана деловой беседы
12. Семинар «Этикет встреч и переговоров».

13. Подготовка и проведение презентации торгового оборудования

14. Составление плана командировки руководителя
15. Оформление документов: приказ, авансовый отчет
16. Составление и оформление приказа об утверждении сведений конфиденциального характера
17. Регистрация конфиденциальных документов. Разработка регистрационной формы.
18. Подготовка документов, дел и носителей конфиденциальной информации к уничтожению. Оформление акта об уничтожении
5. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

Практические работы оцениваются по следующим критериям:

«отлично» - обучающийся полностью и правильно выполнил задание, работа оформлена в соответствии с требованиями, чисто, аккуратно и без исправлений, при решении производственной ситуации проявил знания и  умения, соответствующие данной работе, показал освоение профессиональных и общих компетенций; 

«хорошо» - обучающийся выполнил большую часть задания, есть недочеты по оформлению дела, при решении производственной ситуации проявил знания и  умения, соответствующие данной работе, в большей степени показал освоение профессиональных и общих компетенций; 

 «удовлетворительно» - половина задания вызвала у обучающегося затруднения, много неточностей, объём работы составляет минимум от предъявленных требований, при решении производственной ситуации проявил знания и умения, а также показал освоение профессиональных и общих компетенций в объеме не менее 50%;

«неудовлетворительно» - задание не выполнено, или выполнено менее, чем на 50%, при решении производственной ситуации  проявил знания и  умения, а так же  показал освоение профессиональных и общих компетенций в объеме  менее 50%.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Правила по технике безопасности для студентов
при проведении практических работ

Общие правила: 

1. Практические работы проводятся под наблюдением преподавателя. К выполнению практических работ обучающиеся допускаются только после прослушивания инструктажа по технике безопасности и противопожарным мерам. После инструктажа каждый обучающийся расписывается в журнале

2. Строго выполнять правила техники безопасности и санитарно-гигиенические нормы при работе в кабинете. 

3. Все практические работы проводятся за компьютерными столами учебного кабинета. Обучающимся не разрешается без уважительной причины отлучаться из кабинета до полного окончания практических работ. 

4. На рабочем месте должны находиться только необходимые для работы оборудование и материалы. Класть сумки необходимо на специально отведенный для этого стол. 

5. Бережно обращаться оргтехникой. Входить в класс разрешается только после звонка на урок, спокойно, не торопясь, не задевая столы. 

6. Занимать места в кабинете необходимо согласно «Схеме посадочных мест», начиная с первых парт. 

7. Обучающийся отвечает за состояние рабочего места и сохранность размещенного на нем оборудования. 

8. Соблюдение всех вышеперечисленных рекомендаций по организации учебного процесса с использованием компьютеров и технических средств обучения должно способствовать сохранению оптимального уровня работоспособности и функционального состояния организма, на протяжении всех учебных занятий в техникуме и полной безопасности для их жизни и здоровья. 

Перед началом работы: 

1. Проверить порядок на рабочем месте; 

2. Отрегулировать положение монитора так, чтобы расстояние от глаз до экрана составляло не менее 50 см. 

Во время работы: 

1. Во время работы монитор находится от глаз на расстоянии 60-70 см, студент должен соблюдать правильную осанку (вертикально прямая спина, плечи опущены и расслаблены, ноги на полу не скрещены, стоят на подставке для ног, локти, запястья и кисти рук на одном уровне). 

2. Непрерывное занятие обучающегося за компьютером не должно превышать 30 минут. По истечении данного времени необходим перерыв длительностью 5 минут для снятия напряжения глаз. Для снятия усталости мышц используйте комплекс упражнений по профилактике зрительного утомления, упражнения для рук и плечевого пояса, для туловища и ног. 

3. При плохом самочувствии, появлении головной боли, головокружении и др. прекратить работу и сообщить об этом преподавателю. 

4. Обо всех неисправностях немедленно сообщать преподавателю; 

5. В случае аварийной ситуации выключить компьютер. 

По окончании работы:

1. Собрать методические указания к практическим работам и сдать их преподавателю; 

2. Выключить компьютер после разрешения преподавателя; 

3. Привести в порядок рабочее место. 

При работе в компьютерном классе строго запрещается: 

1. Находиться в верхней одежде и грязной обуви; 

2. Принимать пищу на рабочем месте и в компьютерном кабинете. 

3. Удалять и перемещать чужие файлы; 

4. Приносить и запускать свое программное обеспечение (программы);

5. Работать на ПК грязными или мокрыми руками; 

6. Прикасаться пальцами к мониторам, стучать по ним; 

7. Включать и выключать компьютер без разрешения преподавателя; 

8. Класть диски, книги, тетради на составляющие компьютера; 

9. Подключать к компьютеру свои устройства (сотовые телефоны, плееры). 

10. Работать на неисправном компьютере; 

11. Оставлять компьютер на длительное время без присмотра;

12. Прикасаться к электрическим вилкам, розеткам, проводам, разъемам, задним стенкам системного блока и монитора; 

13. Вскрывать корпуса, вынимать и вставлять разъемы, платы
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Образец оформления титульного листа

ГБПОУ  «Пермский краевой колледж «Оникс»
.

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИЧЕСКОЙ (им) РАБОТЕ (ам)

Тема практической работы

_______________________________________________________

по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
программы подготовки специалистов среднего звена

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Иванова Ивана Ивановича

обучающегося группы ДК-20ф
Дата ____________

Преподаватель: Васюкова Л.А.
Оценка___________

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Образец оформления практической работы

Практическая работа №_____

Тема:______________________________________________________

Цель:______________________________________________________

Задачи:_____________________________________________________

Ход работы:

1) Ответить на контрольные вопросы (если они имеются)

2) Выполнить индивидуальные задания

3) Сделать вывод по работе
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