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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ. 03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ

1.1. Область применения программы
Программа профессионального модуля является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место профессионального модуля в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: входит в профессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи– требования к результатам освоения профессионального модуля:

В результате освоения обучающийся должен 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;
 оформлять различные виды ОРД;
 осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений;

В результате освоения обучающийся должен знать:
 нормативно-правовые акты в области организации управленческой деятельности;
 основные правила хранения и защиты служебной информации;  основные сведения из истории делопроизводства; 
 общие положения по документированию управленческой деятельности;  виды документов: информационно-справочные, распорядительные, организационные.

В процессе освоения программы профессионального модуля обучающиеся овладевают следующими и общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями:

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.
ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
[bookmark: sub_10294]ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.








2. СТРУКТУРА ИСОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

2.1.1.Тематический план профессионального модуля

	Индекс
	Структурные элементы профессионального модуля
	Учебная нагрузка обучающихся, ч.

	
	
	
	
	С преподавателем
	
Промежуточная аттестация

	
	
	
	
	
	в том числе
	

	
	
	Объем ОП
	Самост. работа
	Всего
	Лекции, уроки
	Пр. занятия
	Курсовое проектир.
	Консультации
	

	МДК 03.01
	Делопроизводитель
	120
	20
	94
	30
	62
	
	2
	6

	УП.03
	Учебная практика
	72
	
	
	
	
	
	
	

	ПП.03
	Производственная практика
	72
	
	
	
	
	
	
	








2.2.2.Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)
	Наименование
разделов и тем
	№
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Тема 1. Организация документационного обеспечения деятельности организации
	Содержание

	
	1
	Организационные формы документационного обеспечения. Факторы, определяющие их выбор в конкретной организации Типовые структуры делопроизводственной службы в организациях различных уровней управления
	4
	ОК 01-05 ,09

ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Общая характеристика законодательных и других нормативно-правовых актов, нормативно-методических документов, регулирующих деятельность делопроизводителя Основная задача и функции делопроизводственной службы (службы ДОУ). Регламентация функций подразделений по документационному обслуживанию. Функции работников в делопроизводственной службе.
	
	

	
	Самостоятельная работа № 1
	2
	

	
	1
	Размещение структурных подразделений службы ДОУ. Условия труда, организация и оборудование рабочих мест. Порядок хранения печатей, бланков и правила пользования ими.
	
	

	
	2
	Подготовка кадров специалистов служб ДОУ, формы повышения их квалификации.  Деловые и личностные качества делопроизводителя.
	
	

	
	Практическая работа № 1

	
	1
	Работа с бланками и печатями
	8
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	Тема 2. Организация документооборота
	Содержание

	
	1
	Определение понятия «документооборот». Общие принципы и методические основы организации документооборота, их реализация в действующих государственных нормативных документах
	4
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Структура и общая характеристика документопотоков. Объем документооборота учреждения. Учет количества документов. Основные потоки управленческих документов: входящий, исходящий, внутренний.
	
	

	
	Самостоятельная работа № 2
	

	
	1
	Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения. 
	2
	

	
	2
	Тенденции роста документооборота в современных учреждениях 
	
	

	
	3
	Влияние автоматизации обработки информации на количественные и качественные характеристики документооборота. 
	
	

	
	4
	«Безбумажное» делопроизводство. Автоматизированные системы документооборота Организационная техника 
	
	

	
	5
	 Организация работы с документами, содержащими гриф доступа к ним
	
	

	
	Практическая работа № 2

	
	1
	Движение входящих управленческих документов: прием, первичная обработка поступающих документов, регистрация. Экспедиционная обработка документов 
Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов руководством учреждения и направление их на исполнение 
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Доставка документов исполнителям, порядок их приема и передачи. Работа исполнителя с документами. Этапы исполнения. Контроль исполнения. Списание исполненного документа в дело 
Этапы прохождения исходящих документов: подготовка проекта, согласование, 
	2
	

	
	3
	доработка по замечаниям, регистрация и отправка 
Работа с внутренними документами: составление проекта текста документа, согласование, доработка по замечаниям, регистрация, тиражирование, передача на исполнение, контроль исполнения документов, списание исполненного документа в дело 
	2
	

	
	4
	Автоматизация документооборота (обработки документов, контроля над исполнительской дисциплиной, хранения, поиска и организации доступа к информации). Работа в локальной сети. 
	2
	

	
	5
	Определение последовательности операций с входящими (исходящими документами) Анализ правильности регистрации документов, поступивших в организацию
	2
	

	Тема 3. Формирование и
хранение дел в делопроизводстве
	Содержание

	
	1
	Понятие «формирование дел», основные требования к проведению этой работы
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Формирование дел в организациях различных уровней управления. Задачи службы ДОУ и ведомственного архива по обеспечению качественного формирования дел в учреждении (организации). Понятие «дело». Принципы формирования дел – номинальный, предметно-вопросный, авторский, хронологический, экспертный.
	
	

	
	Самостоятельная работа № 3
	

	
	1
	Формирование дел. Признаки заведения дел. Требования к формированию дел. Правила группировки документов дела по видам и хронологии. Принципы систематизации документов внутри дел
	2
	

	
	2
	Организация ведомственного хранения документов и обеспечение их сохранности.  Хранение документов в структурных подразделениях организации. Ответственность за сохранность документов.
	
	

	
	3

	Организация справочной работы и порядок выдачи документов для временного пользования при хранении их в структурных подразделениях.  Хранение машиночитаемых документов и документов на магнитных носителях. 
	
	

	
	4
	Автоматизированное хранение дел. Электронный банк данных. Программное обеспечение процесса.
	
	

	
	Практическая работа № 3

	
	1
	Систематизация документов. Группировка документов в первичные комплексы. Оформление обложек дел постоянных сроков хранения. Оформление номенклатуры дел.
	8
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	Тема 4. Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания 
	Содержание

	
	1
	Регистрация как составная часть технологии ДОУ. Принципы регистрации документов 
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Характеристика современных регистрационных форм, состав информации и порядок их заполнения. Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве
	
	

	
	Самостоятельная работа № 4

	
	1
	Взаимосвязь регистрации документов с организацией справочно-информационной работы, организацией контроля исполнения и последующей обработкой документов Индексирование документов в условиях традиционной обработки документов
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	Практические занятия № 4

	
	1
	Заполнение регистрационных учетных форм (журнальная, карточная, автоматизированная).  Заполнение регистрационно-контрольных карточек РКК 
Регистрации входящих документов на бумажном носителе. Регистрация исходящих документов.
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Работа с информационно-поисковыми системами (ИПС) ручного типа 
Работа со справочно-информационными системами
	
	

	Тема 5. Подготовка и передача дел в архив организации
	Содержание

	
	1
	Унификация требований к делам, сдаваемым в архив
	4
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Передача дел в ведомственный архив
	
	

	
	Самостоятельная работа № 5
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	1
	Взаимодействие службы ДОУ и ведомственного архива при формировании основы для последующего хранения и использования документов. Единство организации документов в ДОУ и в ведомственном архиве.
	
	

	
	2
	Подготовка электронных документов к хранению. Экспертиза ценности документов
	
	

	
	Практическая работа № 5
	
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	1
	Подготовка и передача дел в архив организации
	2
	

	Тема 6. Контроль за сроками исполнения документов
	Содержание

	
	1
	Контроль исполнения документов.  Контроль сроковый, предупредительный (текущий), последующий (итоговый).

	4
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	Самостоятельная работа № 6
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	1
	Значение контроля за исполнением документов в аппарате управления. Формирование требований к организации контроля за сроками исполнения документов в делопроизводственной службе
	
	

	
	2
	Функции службы ДОУ по контролю за сроками исполнения документов 
	
	

	
	3
	 Категории документов, подлежащих контролю. Сроки исполнения документов
	
	

	
	Практическая работа № 6

	
	1
	Ведение сроковой картотеки 
Работа с автоматизированной системой контроля за исполнением документов 
	4
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Технология контрольных операций. Обобщение, анализ и использование данных об исполнении документов в условиях традиционной и автоматизированной технологии обработки документов. 
	2
	

	
	3
	Автоматизированные системы контроля за исполнением документов, их применение
	2
	

	Тема 7. Делопроизводство как одна из функций управления
	Содержание

	
	1
	Организация и проведение деловых мероприятий 
	6
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Организация приема посетителей 
	
	

	
	3
	Правила делового этикета. Речевой этикет. Ведение телефонных переговоров. «Электронный» этикет. 
	
	

	
	Самостоятельная работа № 7
	
	

	
	1
	Деловая переписка. Информационные письма. Сопроводительные письма. Гарантийные письма. Коммерческие письма.
	2
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Организация делопроизводства по обращениям граждан
	
	

	
	Практические занятия № 7
	
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	1
	Работа с автоматизированными системами документооборота. Определение видов писем, их составление 
	6
	

	
	2
	Практикум-тренинг «Организация приема посетителей»

	10
	

	Тема 8. Составление, оформление и редактирование служебных документов
	Содержание

	
	1
	Основные понятия и классификация документов
	4
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Документирование управленческой деятельности. Официальный документ, юридическая сила документа. Виды и назначение служебных документов. 
	
	

	
	3
	Оформление реквизитов документов. Оформление основной и оформляющей частей документа. Редактирование документа. Требования к документам при их изготовлении на печатающих устройствах.
	
	

	
	Самостоятельная работа № 8
	
	

	
	1
	Порядок документирования информационно-справочных материалов: справки, акты, объяснительные, докладные записки и другие. 
	6
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	2
	Порядок оформления, составления и редактирования служебных актов, протоколов и выписок из них. 
	
	

	
	3
	Порядок оформления и редактирования справочно-аналитической документации: сводок, заключений, перечней, списков. 
	
	

	
	4
	Документирование организационной деятельности. Организационная документация: устав, положение, инструкция. Правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание.
	
	

	
	5
	Распорядительная документация (приказы). Плановая документация: планы, программы. Отчетная документация.
	
	

	
	Практическая работа № 8

	
	1
	Составление, оформление и редактирование служебных документов
	8
	ОК 01-05 ,09
ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.

	
	
	Консультации:
	2
	

	
	
	Экзамен по МДК.03.01
	6
	

	Учебная практика
	72
	

	Производственная практика (по профилю специальности)
	72
	

	Экзамен по ПМ.03
	6
	










1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета: мультимедийное оборудование, посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, учебно-наглядные пособия и др.


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

Основная литература:

1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное пособие [Электронный ресурс] / М.И. Басаков. - Москва :КноРус, 2023. - 216 с. - Для СПО и НПО. - ISB№ 978-5-406-047.
2. Быков Т.А Документационное обеспечение управления: учеб./Т.А. Быкова и др.- М.: КноРус, 2020. - 266 с.
3. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учеб. пособие/ М.И. Басаков- М.: Кнорус, 2022.- 216с.
4. Документационное обеспечение управления: учеб. / В.В. Вармунд. - М.: Юстиция, 2021. - 271 с. 
5. Пожникова Н.М. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство: учеб. пособие/ Н.М. Пожникова.- М.: Академия, 2021.-192с.

Основные источники:

1. ГОСТ Р 7.0.8-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М., 2019. 
2. ГОСТ Р 7.0.97-2025. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) // М., Стандартинформ, 2017.
3. ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «СИБИД. Информация и документация. Управление документами. ч. 1 «Понятия и определения».
4. ГОСТ Р ИСО 300-2015 «СИБИД. Информация и документация. Системы управления документами. Основные положения и словарь».
5. ГОСТ Р ИСО 7.0.101-2018/30301 «Информация и документация. Системы управления документами. Требования».
[bookmark: _GoBack]6. Методические рекомендации по применению ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (ВНИИДАД, 2018).
7. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 25.12.2020 № 199).
8. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных организациях (утв. приказом Росархива от 11.04.2018 № 44).
9. Правила делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления (утв. приказом Росархива от 22.05.2019 № 71.
10. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006.
11. Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (№ 59-ФЗ, опубликован в Российской газете 5 мая 2006 г.)
12. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации"
13. Федеральный Закон «О системе государственной службы РФ» от 27.05.2003 N 58-ФЗ
14. Федеральный закон «О правительстве РФ» от 17.12.1997 №2-ФКЗ
15. Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»
16. Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и защите информации» № 149-ФЗ от 27.07.2006.


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

МДК.03.01 Делопроизводитель
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена по завершении освоения учебного материала по МДК.03.01 Делопроизводитель.
В билет включены три теоретических вопроса. Экзамен проводится в устной форме, после выполнения и оценивания всех предложенных самостоятельных заданий, и отсутствия неудовлетворительных оценок. 
На подготовку студенту отводится 20 минут. На ответ студенту отводится 10 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

2.	Перечень объектов оценивания:
	Объекты оценивания 
	Тип задания;
№ вопроса, билета
	Форма аттестации

	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;
 оформлять различные виды ОРД;
 осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности учреждений;

знать:
 нормативно-правовые акты в области организации управленческой деятельности;
 основные правила хранения и защиты служебной информации;  основные сведения из истории делопроизводства; 
- общие положения по документированию управленческой деятельности;  виды документов: информационно-справочные, распорядительные, организационные.
	1-96
	Экзамен



3. Вопросы к экзамену:
1. Основные понятия и определения делопроизводства: делопроизводство, документирование, организация работы с документами, документ.
2. Основные понятия и определения делопроизводства: документ, проект документа, реквизит документа, формуляр документа, юридическая сила документа.
3. Этапы документирования: что включают, какими нормативными документами регламентируются.
4. Этапы организации работы с документами: что включают, какими нормативными документами регламентируются.
5. Расскажите о двух разделах делопроизводства (этапы разделов с примерами).
6. Нормативная база делопроизводства.
7. Унифицированная система ОРД.
8. Бланки ОРД: назначение, правила оформления, варианты изготовления.
9. Общие правила оформления организационно-распорядительных документов.
10. Классификация документов по видам деятельности (группы документов с примерами). 11. Классификация организационно-распорядительных документов (с примерами ОРД). 
12. Классификация документов по срокам хранения (с примерами документов).
13. Классификация документов по месту составления (с примерами документов).
14. Классификация документов по подлинности (дать определения, примеры документов). 
15. Классификация документов по гласности (ограничению доступа).
16. Классификация документов в соответствии с использованным носителем информации. 
17. Требования нового ГОСТ Р 7.0.97-2016 на документы какого вида деятельности распространяются? Приведите примеры документов. На какие виды документов согласно изученной классификации требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 не распространяются? Приведите примеры документов.
18. Способы расположения реквизитов в организационно-распорядительных документах (привести рукописные примеры для каждого из способов).
19. Правила оформления титульного листа организационно-распорядительных документов.
20. Правила печати с оборотом. 
21. Назначение, классификация бланков организационно-распорядительных документов. 
22. Особенности бланков для служебных писем.
23. Особенности общих бланков для организационно-распорядительных документов.
24. Особенности двуязычных бланков для организационно-распорядительных документов. 
25. Классификация реквизитов организационно-распорядительных документов (перечислить названия реквизитов по группам).
26. Правила оформления реквизитов: 04 Код формы документа, 05 Наименование организации – автора документа (приведите примеры для различных видов ОРД, различных способов расположения реквизитов).
27. Правила оформления реквизитов: 06 Наименование структурного подразделения, 07 Наименование должностного лица – автора документа (приведите примеры для различных видов ОРД, различных способов расположения реквизитов).
28. Правила оформления реквизита: 09 Наименование вида документа (приведите примеры для различных видов ОРД, различных способов расположения реквизитов).
29. Правила оформления реквизита: 10 Дата документа (приведите примеры).
30. Правила оформления реквизита: 11 Регистрационный номер (приведите примеры).
31. Правила оформления реквизита: 13 Место составления (приведите примеры).
32. Правила оформления реквизита: 17 Заголовок к тексту (приведите примеры для различных видов ОРД, различных способов расположения реквизитов).
33. Правила оформления реквизита: 18 Текст документа (приведите примеры).
34. Вводная и заключительная формулы вежливости: элементами какого реквизита являются, каким нормативным документом РФ введены, являются ли обязательными для ОРД, правила оформления (приведите примеры).
35. Правила оформления реквизита: 30 Отметка о направлении документа в дело (приведите примеры).
36. Какие способы выделения разрешены ГОСТом для печати реквизитов ОРД? Какие способы выделения текстового редактора Word не должны использоваться при оформлении ОРД? Назовите нормативный документ, регламентирующий правила оформления реквизитов ОРД.
37. Назовите реквизиты, которые служат для удостоверения организационно-распорядительных документов (ОРД). Какие нормативные документы используются при оформлении реквизитов, удостоверяющих ОРД?
38. Оформление внешнего согласования организационно-распорядительных документов (приведите примеры оформления реквизита).
39. Оформление листа согласования организационно-распорядительных документов (приведите пример).
40. Оформление внутреннего согласования организационно-распорядительных документов (приведите примеры оформления реквизита разных форм).
41. Оформление листа визирования организационно-распорядительных документов (приведите пример).
42. Оформление внешнего и внутреннего согласования на титульном листе многостраничного ОРД (приведите пример).
43. Оформление реквизита «Подпись» (приведите примеры).
44. Особенности оформления реквизита «Подпись» для протокола, акта, договора.
45. Оформление утверждения (приведите примеры).
46. Оформление заверения (приведите примеры).
47. Удостоверение документов оттиском печати организации.
48. Удостоверение документов электронной подписью.
49. Оформление реквизитов 01 Герб 02 Эмблема 03 Товарный знак (привести примеры). 
50. Оформление реквизита 08 Справочные данные об организации (привести примеры). 
51. Оформление реквизита 12 Ссылка на номер и дату входящего документа (привести примеры).еры). 
52. Оформление реквизита 14 Гриф ограничения доступа к документу (привести примеры).
53. Оформление реквизита 15 Адресат (привести примеры).
54. Оформление реквизита 19 Отметка о приложении (привести примеры).
55. Оформление реквизита 36 Отметка об исполнителе (привести примеры).
56. Оформление реквизитов 27 Отметка о поступлении и 28 Отметка о контроле (привести примеры).
57. Оформление реквизита 28 Резолюция (привести примеры).
58. Определение, назначение и классификация служебных писем.
59. Общие правила оформления служебных писем.
60. Написать типовую форму служебного письма.
61. Формуляр и особенности оформления сопроводительного письма.
62. Написать типовую форму сопроводительного письма.
63. Формуляр и особенности оформления гарантийного письма.
64. Написать типовую форму гарантийного письма.
65. Формуляр и особенности оформления письма-оферты (коммерческого предложения). 
66. Написать типовую форму письма-оферты.
67. Формуляр и особенности оформления претензионного письма (претензии).
68. Написать типовую форму претензионного письма (претензии).
69. Определение, назначение и классификация служебных записок.
70. Формуляр и особенности оформления реквизитов докладной записки.
71. Написать типовую форму внутренней докладной записки.
72. Написать типовую форму внешней докладной записки.
73. Формуляр и особенности оформления реквизитов объяснительной записки.
74. Написать типовую форму объяснительной записки.
75. Определение, назначение и классификация справок.
76. Формуляр и особенности оформления реквизитов служебной справки внешнего характера.
77. Типовая форма служебной справки внешнего характера.
78. Типовая форма служебной справки внутреннего характера.
79. Формуляр и особенности оформления реквизитов справки внутреннего характера.
80. Формуляр и особенности оформления реквизитов личной справки.
81. Написать типовую форму личной справки.
82. Формуляр и особенности оформления реквизитов акта.
83. Написать типовую форму акта.
84. Формуляр и особенности оформления протокола.
85. Написать типовую форму полного протокола.
86. Написать типовую форму сокращенного протокола.
87. Написать типовую форму краткого протокола.
88. Определение, назначение и классификация распорядительных документов.
89. Формуляр и особенности оформления приказа по основной деятельности.
90. Написать типовую форму приказа по основной деятельности.
91. Формуляр и особенности оформления реквизитов распоряжения.
92. Написать типовую форму распоряжения.
93. Формуляр и особенности оформления реквизитов решения.
94. Написать типовую форму решения.
95. Формуляр и особенности оформления реквизитов постановления.
96. Назначение и особенности оформления поручения.

4.	Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания:

Оценивание ответа 

	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1. Полнота изложения теоретического материала;
2. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
3. Самостоятельность ответа;
4. Культура речи;

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.





ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена, по завершению освоения учебного материала по ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, при условии успешной промежуточной аттестации по МДК.03.01., УП 03, ПП 03.
В билет включены два теоретических вопроса. Экзамен проводится в устной форме – развернутый ответ на вопросы билета. На выполнение студенту отводится 25 минут: подготовка – 15 минут, ответ (с учетом вопросов) – 10 минут. По итогам выставляется оценка с учетом шкалы оценивания.

1. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Номер вопросов

	Форма аттестации
(в соответствии с учебным планом)

	Компетенции:
	
	Экзамен

	ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя.
	Вопросы 1-36
	

	ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	

	ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	

	ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем.
	
	



3. 	Контрольные вопросы:

1. Требования к содержанию, структуре, стилю изложения и оформлению
управленческих документов.
2. Оформить общий бланк организации.
3. Унификация и стандартизация документов.
4. Оформить бланк приказа
5. Требования к бланкам управленческих документов.
6. Оформить приказ по основной деятельности.
7. Виды организационно-правовых документов.
8. Оформить выписку из распорядительного документа.
9. Требования к оформлению организационно-правовых документов.
10. Оформить протокол.
11. Требования к оформлению распорядительных документов.
12. Оформить акт.
13. Виды распорядительных документов, их особенности.
14. Оформить докладную записку.
15. Виды справочно-информационных документов.
16. Создать структуру Положения о структурном подразделении (служба ДОУ).
17. Требования к оформлению справочно-информационных документов.
18. Создать структуру должностной инструкции (делопроизводитель).
19. Организация работы с управленческими документами.
20. Оформить объяснительную записку.
21. Постановка документов на контроль, снятие документов с контроля.
22. Оформить служебную записку.
23. Документооборот организации.
24. Оформить письмо.
25. Разработка регистрационных форм входящей, исходящей, внутренней
документации.
26. Оформить письмо.
27. Требования к оформлению деловых писем, виды писем.
28. Оформить доверенность.
29. Схема движения входящей документации.
30. Оформить расписку.
31. Схема движения исходящей документации.
32. Оформить распоряжение.
33. Схема движения внутренней документации.
34. Оформить указание.
35. Документопотоки организации.
36. Оформить решение.


4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания

	4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1. Полнота изложения теоретического материала;
2. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
3. Самостоятельность ответа;
4. Культура речи.

	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленный вопрос, где он продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. Допускается несколько ошибок в содержании ответа.

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Решение практических заданий не выполнено, т.е. студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.
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