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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ профессионального модуля
ПМ.05 Организация работы структурного подразделения
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 19.02.03 Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий в части освоения основного вида профессиональной деятельности и соответствующих профессиональных компетенций:
ПК 5.1. Участвовать в планировании основных показателей производства.

ПК 5.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

ПК 5.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 5.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 5.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании на элективных курсах: Менеджер в коммерческой деятельности

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:

- планирования работы структурного подразделения;

- оценки эффективности деятельности структурного подразделения организации;

- принятия управленческих решений;
уметь:

- рассчитывать выход продукции в ассортименте;

- вести табель учета рабочего времени работников;

- рассчитывать заработную плату;

- рассчитывать экономические показатели структурного подразделения организации;

- организовать работу коллектива исполнителей;

- оформлять документы на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией;

знать:

-методику расчета выхода продукции;

- порядок оформления табеля учета рабочего времени;

- методику расчета заработной платы;

- структуру издержек производства и пути снижения затрат;

- методики расчета экономических показателей;

- основные приемы организации работы исполнителей;

- формы документов, порядок их заполнения.
Техник-технолог должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

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

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

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

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

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационных технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 144 часа, в том числе:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 96 часов;



самостоятельной работы обучающегося 48 часов.


Учебная практика 54 часа.

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ. 05. Организация работы структурного подразделения
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1.
	Участвовать в планировании основных показателей производства.

	ПК 5.2.
	Планировать выполнение работ исполнителями.

	ПК 5.3.
	Организовывать работу трудового коллектива.

	ПК 5.4.
	Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

	ПК 5.5.
	Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.

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

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

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

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

	Промежуточная аттестация в форме:
МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации - дифференцированный зачет
МДК.05.02 Документационное обеспечение управления - дифференцированный зачет
ПМ.05 Организация работы структурного подразделения – квалификационный экзамен


Результатом освоения профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Организация работы структурного подразделения, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля ПМ. 05. Организация работы структурного подразделения

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов


	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 5.1. - ПК 5.5.
	МДК 05.01. Управление структурным подразделением организации
	90
	60
	20
	-
	30
	-
	36
	-

	ПК 5.1. - ПК 5.5.
	МДК 05.02 Документационное обеспечение управления
	54
	36
	10
	-
	18
	-
	18
	-

	
	Всего:
	144
	96
	30
	-
	48
	-
	54
	-


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ. 05. Организация работы структурного подразделения 
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освое

ния

	1
	2
	3
	4

	ПМ.05. Организация работы структурного подразделения
	
	
	

	МДК 05.01.Управление

структурным подразделе-нием организации.
	
	90
	

	Раздел 1. Планирование и организация работы структурного подразделения.
	
	24
	

	Тема 1.1.Управление работой подразделения на предприятии
	Содержание 


	8
	

	
	1
	Структура управления. Принципы организации структуры управления организации. Сущность и классификация стилей управления.
	
	1,2

	
	2
	Устав организации. Права и обязанности сотрудников. Положение о подразделениях предприятия. Должностные инструкции. Методы принятия эффективных управленческих и организационных решений.
	
	

	
	3
	Правовые основы работы предприятия. Законодательные и нормативные акты, регламентирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности
	
	

	
	4
	Автоматизация управления на предприятии. Информационные технологии, принимаемые в сфере управления производством
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление графиков работы и структуры подразделения. Составление служебной документации различных видов.
	
	

	Тема 1.2.Понятие, принципы и методы планирования работы подразделения
	Содержание
	8
	

	
	1
	Планирование как основа работы предприятия. Сущность и необходимость планирования. Задачи, цели и функции планирования. Методы планирования и их сущность. 
	
	1,2

	
	2
	Особенности планирования в подразделениях предприятия. Принципы планирования работы подразделения с целью получения качественной продукции.
	
	

	
	3
	Система планов подразделения. Классификация планов. Стратегическое планирование: цели, задачи, направления. Текущее (годовое) планирование: сущность, роль и содержание планов. 
	
	

	
	4
	Контроль выполнения планов и его типы. Виды, правила ведения документации.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление текущего плана работы подразделения.
	
	

	Тема 1.3. Планирование работы структурного подразделения.
	Содержание
	8
	

	
	1
	Выход готовых изделий. Нормирование выхода продукции. Факторы, влияющие на выход продукции. Контроль выхода на предприятии.
	
	1,2

	
	2
	Ведение журналов контроля и первичный учет производства. Формы документов. Порядок заполнения журналов. Отчет о работе смены.
	
	

	
	3
	Учет расхода сырья, брака и отходов производства. Учет готовой продукции. Учет выполненных работ.
	
	

	
	4
	Структура издержек производства и пути их снижения.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Расчет выхода продукции в ассортименте. Расчет выхода сырья.  Контроль выхода расчетным путем. 
	
	

	
	2
	Составление отчета о расходе сырья. Оформление документов на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией.
	
	

	Раздел 2. Организация, нормирование и оплата труда
	
	10
	

	Тема 2.1. Оплата труда.
	Содержание
	8
	

	
	1
	Сущность и функции оплаты труда. Организация оплаты труда.  Методика расчета заработной платы.
	
	1,2

	
	2
	Формы оплаты труда и система материального стимулирования. Планирование фонда оплаты труда
	
	

	
	3
	Учет расчетов с персоналом по оплате труда. Общее положение по учету труда.
	
	

	
	4
	Виды заработной платы. Порядок начисления дополнительной заработной платы. Порядок составления расчетно-платежных ведомостей
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Расчет показателей по труду и эффективность использования трудовых ресурсов. Расчет расценок для оплаты труда и планирование фонда заработной платы
	
	

	
	2
	Составление расчета заработной платы за отпуск, за отработанное время, пособия по временной нетрудоспособности.
	
	

	Тема 2.2. Организация и стимулирование труда.
	Содержание
	2
	

	
	1
	Бригадная форма организации труда. Управление бригадами.  Основные приемы организации работы исполнителей. Планирование и учет работы бригад.
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Порядок оформления табеля учета рабочего времени.
	
	

	Раздел 3. Технико-экономические показатели производства и методы их расчета
	
	6
	

	Тема 3.1. Оценка экономической эффективности работы предприятия.
	Содержание
	2
	

	
	1
	Экономическая эффективность работы предприятия. Доходы и прибыль предприятия. Показатели и резервы роста производительности труда. Технико-экономические показатели производства и методика их расчетов. Основные пути повышения эффективности производства
	
	1,2

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Расчет производительности установки и  выхода готовой продукции
	2
	

	
	
	
	
	

	
	2
	Расчет цеховой и полной себестоимости готовой продукции
	2

	

	Тема 3.2. Технико-экономические расчеты подразделения.
	Содержание
	4
	

	
	1
	Технико-экономические расчеты  подразделения. Технико-экономические сравнения вариантов проектных решений. 
	
	1,2

	
	2
	Основные технико-экономические показатели и их оценка. Экономическая эффективность использования достижений науки, техники и передового опыта
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Расчет экономических показателей структурного подразделения организации.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела МДК.05.01.
	30
	

	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы

- планирование работы структурного подразделения;

- оценка эффективности деятельности структурного подразделения организации;

- принятие управленческих решений;
- ведение табеля учета рабочего времени работников;

- расчет заработной платы по образцу;

- расчет экономических показателей структурного подразделения организации;

- организация работы коллектива исполнителей;

- оформление документов на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией.
-оформление документов на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией  по образцу.
	
	

	Учебная практика
	36
	


	МДК 05.02 Документационное обеспечение управления

	
	36
	

	Раздел 4
Тема 4.1.

Основные понятия делопроизводства. Документ и его функции


	Содержание 
	2
	1

	
	1.
	Определение документационного обеспечения управления (далее ДОУ). Роль ДОУ в организации управления предприятием

Определения основных терминов в области ДОУ: документ, информация, носитель информации, документирование, официальный документ, личный документ. Характеристика основных функций документа

	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия 
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.2.

Унифицированная система организационно-распорядительных документов (ОРД). Классификация документов
	Содержание 
	2
	1,2

	
	1.
	Понятие «унифицированная система документации» (УСД)

Состав УСД. Классификация документов по различным признакам 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.3.

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Формуляр-образец ОРД. Состав реквизитов ОРД 
	Содержание 
	2
	1,2

	
	1
	.Состав реквизитов ОРД по ГОСТ Р 7.0.97-2016, варианты их расположения

Формуляр-образец как схема расположения реквизитов
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Построение формуляра-образца на ф. А4
	
	

	Тема 4.4.

Требования к оформлению бланков. Виды бланков
	Содержание
	2
	2

	
	1.
	Понятие «бланк документа».Виды бланков: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа. 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.5.

Требования к оформлению реквизитов ОРД
	Содержание
	6
	2

	
	1.
	Требования к оформлению постоянных реквизитов (наименование организации, справочные данные об организации, ИНН/КПП, ОГРН юридического лица и т.д.)
	
	

	
	2.
	Требования к оформлению переменных реквизитов (дата, регистрационный номер, текст, заголовок к тексту, подпись и т.д.)
	
	

	
	3.
	Требования к оформлению служебных отметок (о наличии приложения, об исполнителе, об исполнении и направлении в дело, о поступлении документа в организацию и т.д.)
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.6.

Требования к оформлению организационных документов 


	Содержание
	2
	2

	
	1
	Характеристика и состав организационных документов (устав, положение, инструкция, должностная инструкция, штатное расписание и др.). Требования к оформлению организационных документов 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.7.

Требования к оформлению распорядительных 

документов 
	Содержание
	2
	1,2

	
	1
	Характеристика и состав распорядительных документов (постановление, решение, приказ, распоряжение, указание)

Требования к оформлению и составлению распорядительных документов 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составление и оформление приказов по основной деятельности
	
	

	Тема 4.8.

Требования к оформлению информационно-справочных документов 


	Содержание
	12
	1,2

	
	1
	Требования к оформлению протокола, акта
	
	

	
	2
	Требования к оформлению справок, докладных и объяснительных записок
	
	

	
	3
	Требования к оформлению служебных писем, телеграмм, телефонограмм 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия 
	6
	

	
	1
	Составление и оформление протокола
	
	

	
	2
	Составление и оформление актов, справок
	
	

	
	3
	Составление и оформление докладных и объяснительных записок, служебных писем
	
	

	Тема 4.9.

Организация работы с документами
	Содержание
	2
	1

	
	1
	Основные этапы работы с документами: прием и первичная обработка, регистрация, рассмотрение руководителем, контроль исполнения документов, отправка

Организация оперативного хранения документов: номенклатура дел


	
	

	
	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	Самостоятельная работа при изучении. МДК.05.02
	
	

	Оформление отдельных видов организационно-распорядительных документов.

 Составление кроссвордов. 

Подготовка презентаций. 
	18
	

	Тематика домашних заданий

К теме 4.1.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка ответов на вопросы, выданные преподавателем (работа с конспектом, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).

К теме 4.2.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка на вопросы, выданные преподавателем (работа с конспектом, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).

К теме 4.3.

Изучение состава реквизитов и схемы их расположения в соответствии с ГОСТом.

К теме 4.4.

Изучение разделов ГОСта, посвященных видам бланков и требованиям к их оформлению.

К теме 4.5.

Изучение требований к оформлению реквизитов в соответствии с ГОСТом.

Выполнение заданий, связанных с составлением  и оформлением реквизитов документов.

К теме 4.6.

Изучение правил оформления организационных документов.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка ответов на вопросы, выданные преподавателем (работа с конспектами, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).

Выполнение заданий по составлению отдельных видов организационных документов.

К теме 4.7.

Изучение правил оформления распорядительных документов.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка ответов на вопросы, выданные преподавателем (работа с конспектами, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).

Выполнение заданий по составлению отдельных видов распорядительных документов.

К теме 4.8.

Изучение правил оформления информационно-справочных документов.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка ответов на вопросы, выданные преподавателем (работа с конспектами, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).

Выполнение заданий по составлению отдельных видов информационно-справочных документов.

К теме 4.9.

Изучение теоретического материала в соответствии с дидактическими единицами темы и подготовка ответов на вопросы (работа с конспектами, основной и дополнительной  литературой по ДОУ).


	
	

	Учебная практика
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4. условия реализации РАБОЧЕЙ ТПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
4.1.Материально-техническое обеспечение
Реализация учебной дисциплины МДК 05.01. требует наличие кабинета менеджмента.

Оборудование кабинета и рабочих мест:

-кабинет оснащен учебными столами двухместными, стульями ученическими,

-технические средства обучения: калькуляторы.
Комплект учебного и учебно-наглядного оборудования:

-презентации по темам;

-информационно - коммуникативные средства (электронные пособия на компакт-дисках по дисциплине);

-раздаточный материал для практических работ по темам.

Реализация программы ПМ.05.02. предполагает наличие кабинета «Документационного обеспечения управления».

Оборудование кабинета:
посадочные места по количеству обучающихся;

рабочее место преподавателя;

комплект бланков организационно-распорядительной документации;

комплект законодательных и нормативных документов;

комплект учебно-методической документации;

комплект образцов организационных документов;

комплект образцов распорядительных документов;

комплект образцов информационно-справочных документов;

комплект образцов кадровой документации;

комплект учебно-методических материалов;

комплект канцелярских принадлежностей, необходимых в работе секретаря.

Технические средства обучения: 

экран; 

мультимедийный проектор; 

компьютер с лицензионным программным обеспечением;

факс;

телефонные переговорные устройства;

ксерокс;

сканер;

принтер.

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

    1.Ташлыкова А.Н., Рябиничева Т.Н. и др. Информационно-документационная деятельность. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 368 с.

    2. Кулева Е.Ю. Документационное обеспечение управления. Электронное приложение. – М.: ИЦ Академия, 2015.

    3. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224
4. Мальгина С.Ю. Организация работы структурного подразделения предприятий общественного питания: учебник / С.Ю Мальгина, Ю.Н. Плешкова. - М.: ИЦ Академия, 2014      . - 320 с. - (Профессиональное образование).

Дополнительные источники:

1. Басаков М.И. Делопроизводство. – Ростов н/Д: Феникс, 2015.
2.Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера»

Интернет-ресурсы:

1.Информационно-правовой портал системы «ГАРАНТ» [Электронный ресурс] – Режим доступа : http://www.garant.ru/
2.Официальный сайт компании «Консультант Плюс». [Электронный ресурс] – Режим доступа : http://www.consultant.ru/
3.Сайт «Бизнес-журнала». http://www.business-magazine.ru

4.Сайт журнала «Свой бизнес». http://www.mybiz.ru
4.3. Организация образовательного процесса

В целях реализации компетентностного подхода при освоении модуля предусматривается использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбора конкретных ситуаций), а также педагогической технологии.

Освоение программы модуля базируется на изучении общепрофессиональных дисциплин: Экономическая теория, Экономика организации, Статистика, Основы бухгалтерского учета, Документационное обеспечение управления, Правовое обеспечение профессиональной деятельности, а также на дисциплинах Организация обслуживания общественного питания и Информационные технологии в профессиональной деятельности. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам):

наличие высшего профессионального образования по специальности экономического направления, соответствующей профилю модуля;

опыт деятельности в сфере экономики;

преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой

Инженерно-педагогический состав:

специалисты с высшим профессиональным образованием экономического профиля - преподаватели междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин: Основы бухгалтерского учета, Экономика организации, Информационные технологии в профессиональной деятельности;

обязательное прохождение стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля ПМ.05 Организация работы структурного подразделения

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	ПК 5.1. Участвовать в планировании основных показателей производства.
	-рассчитывать выход продукции в ассортименте;

-рассчитывать экономические показатели структурного подразделения организации

	ПК 5.2. Планировать выполнение работ исполнителями.
	-принимать управленческие решения

	ПК 5.3. Организовывать работу трудового коллектива.
	-организовывать работу коллектива исполнителей

	ПК 5.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.
	-вести табель учета рабочего времени работников;

- рассчитывать заработную плату

	ПК 5.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.
	-оформлять документы на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией.


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.
	Формируемые компетенции

(общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	1
	2

	ОК 1Понимать сущность и социальную  значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- демонстрирует интерес к будущей профессии;
- формулирует свои ценностные ориентиры по отношению к изучаемым предметам и сферам деятельности;



	ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Составляет план работы над проектом (исследованием)

	ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Предлагает варианты решения проблемной ситуации (ситуационной задачи)

	ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Выбирает информацию в соответствии с заданием

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационных технологии в профессиональной деятельности.
	Использование сайтов Интернета  и подбор информации 

	ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Групповая работа над проектом: распределение внутри группы обязанностей, составление плана работы над проектом, оформление результатов работы над проектом

	ОК 7Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	Групповая работа над проектом: распределение внутри группы обязанностей, составление плана работы над проектом, оформление результатов работы над проектом

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

	ОК 9 Ориентироваться в условиях  частой смены технологий в профессиональной деятельности 
	Сравнение современных методов управления в РФ и за рубежом.


6. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ С НАРУШЕНИЕМ СЛУХА

6.1. Для обучающихся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья обучение проводится с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся (далее - индивидуальные особенности).

6.2. При организации обучения обеспечивается соблюдение следующих общих требований:

обучение для лиц с ограниченными возможностями здоровья в одной аудитории совместно с обучающимися, не имеющими ограниченных возможностей здоровья, допускается, если это не создает трудностей для обучающихся;

обеспечение выпуска печатных или электронных материалов, заменяющих аудиоматериалы и аудиофайлы;

присутствие в аудитории ассистента, оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, понять и оформить задание, общаться с преподавателем);

пользование необходимыми обучающимся техническими средствами при обучении, выполнении заданий с учетом их индивидуальных особенностей;

обеспечение возможности беспрепятственного доступа обучающихся в аудитории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях; наличие в одном из помещений, предназначенных для проведения массовых мероприятий, индукционных петель и звукоусиливающей аппаратуры.

6.3. При обучении по дисциплине возможно:

использование помощи сотрудников, прошедших инструктирование или обучение, компетентных в адаптации информации для инвалидов по слуху;

обеспечение наличия звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

объяснение нового материала и проведение практических занятий с учетом индивидуальных особенностей обучающихся; 

дублирование необходимой звуковой информации, обучающего материала текстовыми и графическими изображениями, знаками или в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера;

предоставление обучающимся права выбора задания для самостоятельной работы;

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлопереводчика (в организации должен быть такой специалист в штате (если это востребованная услуга) или договор с организациями системы социальной защиты или обществом глухих по предоставлению таких услуг в случае необходимости).

6.4. При проведении текущего контроля и промежуточной аттестации обеспечивается соблюдение следующих требований:

для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи:

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

по их желанию устный ответ при контроле знаний может проводиться в письменной форме.

Правила этикета при общении с обучающимися, имеющими нарушения слуха

При разговоре с человеком, у которого плохой слух, следует смотреть прямо на него, не затемняя лицо и не загораживая его руками, волосами или какими-то предметами. Собеседник должен иметь возможность следить за выражением вашего лица.

Существует несколько типов и степеней глухоты. Соответственно, существует много способов общения с людьми, которые плохо слышат. Какой предпочесть способ – можно спросить у них.

Некоторые люди могут слышать, но воспринимают отдельные звуки неправильно. В этом случае следует говорить более громко и четко, подбирая подходящий уровень. В другом случае понадобится лишь снизить высоту голоса, так как человек утратил способность воспринимать высокие частоты.

Чтобы привлечь внимание человека, который плохо слышит, необходимо позвать его по имени. Если ответа нет, допускается слегка тронуть человека или же помахать рукой.

Общие правила общения:

- следует говорить ясно и ровно. Не нужно излишне подчеркивать что-то. Кричать, особенно в ухо, тоже не следует;

- при необходимости повторить фразу следует перефразировать свое предложение и использовать жесты;

- нормой является спросить, понял ли вас собеседник; необходимо убедиться, что собеседник понял информацию в полном объеме;

- если сообщается информация, которая включает в себя номер, технический или другой сложный термин, адрес, лучше написать ее;

- если существуют трудности при устном общении, необходимо уточнить удобство способа общения – переписки;

- избегайте общения в больших или многолюдных помещениях, так как трудно общаться с людьми, которые плохо слышат в шумных помещениях. Яркое солнце или тень тоже могут послужить барьерами;

- очень часто глухие люди используют язык жестов. Если общение осуществляется через переводчика, необходимо учитывать, что обращаться надо непосредственно к собеседнику, а не к переводчику;

- не все люди, которые плохо слышат, могут читать по губам. Об этом следует уточнить при первой встрече. Если собеседник обладает этим навыком, нужно соблюдать несколько важных правил и помнить, что только три из десяти слов хорошо прочитываются;

- необходимо смотреть в лицо собеседнику и говорить ясно и медленно, использовать простые фразы и избегать несущественных слов;

- необходимо использовать выражение лица, жесты, телодвижения, если хотите подчеркнуть или прояснить смысл сказанного.
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