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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ

1.1. Аннотация к программе

Настоящая программа производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.02 Организационно-управленческая деятельность разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и является частью программы подготовки специалистов среднего звена. Практика организуется в форме практической подготовки. 
1.2. Цели и задачи практики: 
формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО.

1.3. Количество часов на освоение практики:

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 108 часов.

Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.
1.4. Требования к результатам освоения: компетенциям, приобретаемому практическому опыту, умениям
	Результаты освоения
	Основные показатели

оценки результата

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
.
	Адекватно оценивает социальную значимость будущей профессии, знает специальную литературу и современные научные разработки в области будущей профессиональной деятельности

	ОК 2. Понимать и анализировать вопросы ценностно-мотивационной сферы
	Анализирует мотивации поступков, адекватно оценивает  ценностные понятия. 

	ОК 3. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Планирует свою деятельность в рамках заданных параметров; определяет оптимальные методы, формы и способы решения профессиональных задач с соблюдением техники безопасности, их эффективность и качество выполнения согласно заданной ситуации.

	ОК 4. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, в том числе ситуациях риска, и нести за них ответственность.
	Анализирует рабочую ситуацию в соответствии с заданными критериями, указывая на соответствие (несоответствие) эталонной ситуации; делает выводы и принимает решения в условиях неопределенности; решает профессиональные задачи в соответствии с поставленной целью.

	ОК 5. Проявлять психологическую устойчивость в сложных и экстремальных ситуациях, предупреждать и разрешать конфликты в процессе профессиональной деятельности.
	Показывает психологическую устойчивость в сложных и экстремальных ситуациях, предупреждает и разрешает конфликты в процессе профессиональной деятельности.

	ОК 6. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Планирует информационный поиск; владеет способами систематизации информации; интерпретирует полученную информацию в контексте своей деятельности.

	ОК 7. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Осуществляет обмен информации с использованием современного оборудования и программного обеспечения, в том числе на основе сетевого взаимодействия; моделирует профессиональную деятельность с помощью прикладных программных продуктов в соответствии с заданной ситуацией.

	ОК 8. Правильно строить отношения с коллегами, с различными категориями граждан, в том числе с представителями различных национальностей и конфессий.
	Проводит объективный анализ и указывает субъективное значение результатов деятельности; осознает степень персональной ответственности за результат выполнения заданий, прогнозирует последствия принятого решения. Выстраивает эффективные отношения с различными категориями граждан, в том числе с представителями различных национальностей и конфессий.

	ОК 9. Устанавливать психологический контакт с окружающими.
	Налаживает эффективный дифференцированный психологический контакт с окружением, в том числе с коллегами.

	ОК 10. Адаптироваться к меняющимся условиям профессиональной деятельности.
	Анализирует инновации в области профессиональной деятельности; выбирает эффективные технологии и рациональные способы выполнения профессиональных задач; владеет разнообразными методами осуществления профессиональной деятельности.

	ОК 11. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Самостоятельно организует собственные приемы обучения, в том числе в рамках исследовательской деятельности; дает оценку собственного продвижения, личностного развития. Планирует регулярное повышение квалификации.

	ОК 12. Выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета.
	Соблюдает нормы морали, профессиональной этики и служебного этикета при выполнении профессиональных задач.

	ОК 13. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению, уважительно относиться к праву и закону.
	Уважает право и закон, не терпит коррупционные проявления.

	ОК 14. Организовывать свою жизнь в соответствии с социально значимыми представлениями о здоровом образе жизни, поддерживать должный уровень физической подготовленности, необходимый для социальной и профессиональной деятельности.
	Ведет здоровый образ жизни, занимается спортом, поддерживает себя в хорошей физической форме необходимой для социальной и профессиональной деятельности.

	ПК 2.1.Осуществлять организационно-управленческие функции в рамках малых групп, как в условиях повседневной служебной деятельности, так и в не стандартных условиях, экстремальных ситуациях
	Принимает оптимальные управленческие решения;

организовывает работу подчиненных (ставить задачи, организовывать взаимодействия, обеспечивать и управлять)

осуществляет контроль и учет результатов деятельности.

	ПК 2.2. Осуществлять документационное обеспечение управленческой деятельности
	Разрабатывает планирующую, отчетную и другую управленческую документацию

	Иметь практический опыт 
	

	-организации работы подчиненных и документационного обеспечения управленческой деятельности, соблюдения режима секретности;
	Управляет деятельностью  подчиненных, организует их работу с соблюдением правил и требований документационного обеспечения управленческой деятельности, соблюдения режима секретности

	Должен уметь
	

	-разрабатывать планирующую, отчетную и другую управленческую документацию; 


	разрабатывать планирующую, отчетную и другую управленческую документацию в соответствии с заданием

	-принимать оптимальные управленческие решения; 
	В зависимости от поставленных задач принимает оптимальные управленческие решения

	организовывать работу подчиненных (ставить задачи, организовывать взаимодействия, обеспечивать и управлять);
	Управляет деятельностью  подчиненных, организует их работу с соблюдением правил и требований профессионально-этического поведения

	· осуществлять
контроль
и
учет
результатов
деятельности исполнителей;
	Определяет формы, виды и порядок контроля и учета результатов деятельности исполнителей


1.5. Процедура оценки результатов освоения общих и профессиональных компетенций
Процедура оценки результатов освоения общих и профессиональных компетенций осуществляется по результатам выполненного задания по практике (отчета о практике):

- студент выполняет задания, предусмотренные программами практики и составляет отчет. В качестве приложения к дневнику практики студент оформляет графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, образцы документов, подтверждающие практический опыт, полученный на практике;

- руководители практики знакомятся с отчетом студента;

- руководители практики осуществляют оценивание общих и профессиональных компетенций студентов. Оценивание производится с использованием основных показателей оценки результатов по дихотомической системе оценивания: «0» – компетенция не освоена, «1» – компетенция освоена. Оценивание выполненного задания по практике производится также с учетом: качества выполненной работы или изготовленного изделия (продукта, устройства и т.д.), соблюдения норм времени, умения выполнять задания руководителя, демонстрации практического опыта при решении профессиональных задач, планировании работ и организации рабочего места, соблюдения требований безопасности;
- руководители практики определяют уровень освоения профессиональных компетенций в Аттестационном листе;

- руководители практики определяют уровень освоения общих компетенций в Характеристике.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и видов работ производственной (по профилю специальности) практики
	Содержание производственной (по профилю специальности) практики
	Объем часов

	1
	2
	3

	ПМ.02 «Организационно-управленческая деятельность»
	108

	Тема 1. 

Ознакомление с деятельностью организации
	Виды выполняемых работ
	6

	
	1.
	Вводный инструктаж. Инструктаж по технике безопасности.
	

	
	2.
	Ознакомление с деятельностью организации.
	

	
	3.
	Изучение правоустанавливающих документов организации.
	

	Тема 2. 

Ознакомление с  основными направлениями деятельности организации
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Ознакомиться с системой структурой и основными направлениями деятельности организации 
	

	Тема 3. 

Ознакомление с внутренней структурой  организации
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Изучение внутренней структуры организации.
	

	
	2.
	Изучение функций структурных подразделений организации. 
	

	
	3.
	Изучение полномочий структурных подразделений организации.
	

	Тема 4. 

Должностные обязанности специалистов
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Изучение должностных обязанностей сотрудников. Ознакомление с должностными обязанностями и нормативно-правовыми актами, регулирующими должностные обязанности сотрудников.
	

	
	2.
	Особенности исполнения должностных обязанностей сотрудниками в условиях чрезвычайных обстоятельств. 
	

	Тема 5. 

Прохождение службы
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Осуществление кадровой работы 
	

	
	2.
	Порядок прохождения службы. 
	

	
	3.
	Этические основы служебной деятельности. Основания привлечения сотрудников к ответственности
	

	Тема 6. 

Планирование и организация работы коллектива исполнителей (малой группы)
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Ознакомиться с распределением функций между отделами и сотрудниками, планирование работы в целом 
	

	
	2.
	Ознакомиться с основными управленческими функциями и порядком планирования работы коллектива исполнителей (малой группы)
	

	
	3.
	Ознакомиться с основными управленческими функциями и порядком организации работы коллектива исполнителей (малой группы)
	

	Тема 7.

Мотивация, контроль и координация  деятельности исполнителей  
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Ознакомиться с системой мотивации сотрудников 
	

	
	2.
	Ознакомиться с видами, формами и мерами контроля 
	

	
	3.
	Ознакомиться с мерами обеспечения исполнительской дисциплины
	

	Тема 8. 

Организация  работы с гражданами
	Виды выполняемых работ
	12

	
	1.
	Изучение порядка организации работы с гражданами
	

	
	2.
	Изучение порядка организации работы по выявлению лиц, нуждающихся в помощи и защите 
	

	
	3.
	Участие в приеме обращений граждан
	

	Тема 9. 

Информационно-коммуникационные технологии
	Виды выполняемых работ
	6

	
	1.
	Ознакомиться с видами и правилами работы автоматизированных информационно-справочных системам управленческого назначения
	

	
	2.
	Изучение порядка взаимодействия с общественностью
	

	Тема 10.

Сбор и обобщение материала для выполнения индивидуального задания
	Виды выполняемых работ
	6

	
	1
	Подборка материала, практических, статистических данных для выполнения индивидуального задания с учетом характера деятельности организации (с использованием информационных справочно-правовых систем).
	

	Тема 11. 

Оформление отчета по практике
	Виды выполняемых работ
	6

	
	1
	Подборка материала. Оформление отчета по практике
	

	Вид аттестации: дифференцированный зачет


3. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

3.1 Требования к материально-техническому обеспечению:
Непосредственные базы практики предоставляют обучающимся возможность прохождения практики в помещениях, соответствующих действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники безопасности при проведении производственных работ. Необходимое обеспечение: компьютеры, нормативные правовые акты, архивные материалы, статистические отчеты.

3.2. Требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности. 
Требования охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности должны соответствовать действующим правилам и нормам.

