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1.    ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 ГОСУДАРСВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА

1.1
Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы, сформированной за счет часов обязательной части ФГОС СПО.

Обязательная часть необходима для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.

1.2
Место учебной дисциплины в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина ОП.04. Государственная и муниципальная служба относится относится к общепрофессиональному циклу.
1.3 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.

1.3
Цели и задачи дисциплины - требовании к результатам освоения
дисциплины
Целью данной дисциплины является изучение законодательной основы государственной и муниципальной службы, их функций, организация деятельности государственных и муниципальных служб.

Задача дисциплины состоит в формировании знаний и умений, необходимых специалистам для успешной реализации деятельности в области государственной и муниципальной службы.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:

· применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе.

знать:

· систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;

· общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;

· организационно-правовые формы государственного аппарата управления.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями:
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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
личностными результатами:

ЛР 1 осознание себя гражданином и защитником великой страны;
ЛР 2 проявление активной гражданской позиции, приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организации;

ЛР 5 приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей   многонационального народа России;

ЛР 7 Осознание приоритетной ценности личности человека; уважение собственной и чужой уникальности в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося –54 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося– 36 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 18 часов.

1.5. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	36

	в том числе:
	

	     лекции
	14

	     практические занятия
	21

	Самостоятельная работа
	18

	Промежуточная аттестация - дифференцированный зачет                                              1


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Реализации воспитательного потенциала занятия

(виды и формы деятельности)

	1
	2
	3
	5

	Тема 1. Государственная

гражданская служба

как публично-правовой,

организационный и

социальный институт.
	Содержание учебного материала

1. Исторические формы бюрократии. Китайская классическая бюрократия. Немецкая бюрократия. Теория бюрократии по М. Веберу. История государственной службы в России. Советский государственный аппарат. Система государственного управления и организации государственной гражданской службы с 1917 г.по настоящее время.
	1


	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	2. Правовое регулирование государственной гражданской службы в Российской Федерации. Организационно-правовые формы государственного аппарата управления с 1991 г.по настоящее время.
	1


	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Охарактеризовать особенности гражданской службы как организационного института в Российской Федерации. (подготовить сообщение в письменной и ли устной форме)
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Репродуктивная 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

3. Государственная гражданская служба как социальный институт Социальные основы государственной гражданской службы. Условия государственной гражданской службы. Социальная привлекательность. Взаимосвязь гражданской и муниципальной службы. Единство системы государственной службы Российской Федерации. Международно-правовое и организационное сотрудничество в области гражданской и муниципальной службы.
	1
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Составить список социальных привилегий государственного гражданского служащего (оформить в рабочей тетради)


	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	Тема 2. Статус

государственного

служащего.
	Содержание учебного материала

4. Должности гражданской службы. Классификация государственных гражданских служащих. Квалификационные требования к должностям гражданской службы.
	1
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия: 

5-8. Круглый стол «Основы статуса муниципального служащего»
	4
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, круглый стол

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщения по теме «Статус государственного гражданского служащего».
	1
	Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

9. Основные права и обязанности гражданского служащего, квалификационные требования к должностям гражданской службы в федеральном законодательстве. Ответственность за несоблюдение ограничений. Ограничения, связанные с государственной гражданской службой, запреты, связанные с государственной гражданской службой, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.
	1
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Практические занятия: 

10-13. Деловая игра «Государственная служба как специализированный институт».
	4
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, беседа , диспут

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
1. Составить сводную таблицу «Ограничения, запреты и требования к поведению гражданского служащего».

2. Составить таблицу основных прав и обязанностей гражданского служащего в ситуации конфликта. Оформить в рабочей тетради.
	1

1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	Тема 3. Прохождение гражданской службы.
	Содержание учебного материала

14. Требования к гражданам, поступающим на государственную гражданскую службу. Правила проведения конкурса при поступлении на гражданскую службу и замещение должности гражданского служащего по конкурсу. Состав конкурсной комиссии. Положение о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации.
	1
	ЛР 1,2,5,7. ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Практические занятия: 

15-16. Деловая игра «Виды государственной службы».
	2
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, беседа , диспут

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщения по теме: Служебная дисциплина и дисциплинарные взыскания.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

17. Решение о проведении служебной проверки государственных гражданских служащих Российской Федерации.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Практические занятия: 

18-19. Круглый стол «Аттестация гражданских служащих и квалификационный экзамен».
	2
	ЛР 1,2,5,7; 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, круглый стол

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Подготовить сообщения по теме: Аттестация гражданских служащих и квалификационный экзамен.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

20 Ненормированный рабочий день на гражданской службе. Право на отдых. Органы по рассмотрению индивидуальных споров. Конфликт интересов на государственной гражданской службе. Рассмотрение индивидуальных служебных споров. Денежное содержание гражданского служащего. Дополнительные выплаты. Установление особого порядка оплаты труда государственных гражданских служащих. Фонд оплаты труда гражданских служащих и работников

государственных органов Российской Федерации.
	1
	ЛР 1,2,5,7; 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщения по теме: Виды отпусков на гражданской службе.


	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	Тема 4. Служебный контракт гражданского служащего.
	Содержание учебного материала

21. Понятие, процесс заключения, содержание и форма служебного контракта. История вопроса. Условия и порядок расторжения служебного контракта.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовить сообщения по темам:

• Заключение, содержание, форма служебного контракта.

• Расторжение служебного контракта.

• Правовые отношения в области заключения служебного контракта.

• Особенности служебного контракта гражданского служащего. 

Составить таблицу «Квалификационные требования к гражданским служащим».
	3
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

22. Цели и правила проведения испытания при поступлении на гражданскую службу. Случаи, в которых испытания не устанавливаются. Права сторон при неудовлетворительном исходе испытания. Профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации и стажировка гражданских служащих.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Подготовить сообщения на темы:

• Профессиональная подготовка гражданских служащих.

• Переподготовка гражданских служащих.

• Повышение квалификации гражданских служащих.

• Поощрения и награждения гражданских служащих.
	2
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	Тема 5. Деятельность кадровой службы государственного органа
	Содержание учебного материала

23. Правила ведения личных дел государственных гражданских служащих. Допуск к сведениям, составляющим государственную тайну. Консультирование гражданских служащих по правовым вопросам прохождения государственной службы.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Практические занятия: 

24-25. Деловая игра «Организация приема на работу государственных служащих»
	2


	ЛР 1,2,5,7. 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, беседа , диспут

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Описать сложности ведения личных дел и трудовых книжек в ситуациях:

• Организации работы с увольняющимися. 

• Ведения учёта личных дел.


• Рассмотрения писем, жалоб, заявлений.
	1
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	Содержание учебного материала

26. Применение современных кадровых технологий при поступлении на гражданскую службу и её прохождении. Основные идеи современной реформы государственной службы в области кадровой политики. Размещение государственного заказа на профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих. Виды поощрений и награждений на гражданской службе.
	1
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Практические занятия: 

27-30. Круглый стол «Кадровая политика на государственной службе».
	4
	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, круглый стол

	Тема 7. Муниципальная

служба.
	Содержание учебного материала

31-32. Понятие и особенности муниципальной службы в Российской Федерации. Основные принципы муниципальной службы. Система органов

местного самоуправления в Российской Федерации Основы статуса муниципальной службы. Права и обязанности муниципального служащего. Статус муниципального служащего. Требования к муниципальной должности. Глава муниципального самоуправления в системе органов местного самоуправления
	2


	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательная: лекция, беседа, рефлексивный анализ



	
	Практические занятия: 

33-35. Круглый стол «Требования к муниципальной должности».
	3


	ЛР 1,2,5,7, ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Исследовательская: решение экспериментальных задач, круглый стол

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Составить таблицу: «Различия в статусе государственного и муниципального служащего».
	4
	ЛР 1,2,5,7, 

ОК 1-8 ПК 1.1-1.8 Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа

	
	36. Дифференцированный зачет
	1
	

	ИТОГО
	Итого аудиторных занятий
	36
	

	
	практические занятия
	21
	

	
	самостоятельная работа
	18
	

	
	Всего часов
	54
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета государственной и муниципальной службы. 
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
Технические средства обучения: видеопроекционное оборудования для презентаций, средства звуковоспроизведения, экран, компьютеры с доступом к базам данных и Интернету. 

3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:
Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями

Основные источники:

1. Правовое государство: теория и практика : научный журнал. - Уфа : Башкирский государственный университет, 2020. (Источник: ЭБС Znanium.com)

2. Эпомен : научный журнал. - Краснодар : Эпомен, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)

3. Купряева, М. Н. Государственная и муниципальная служба : учебное пособие / М. Н. Купряева. — Самара : СамГАУ, 2021. (Источник: ЭБСЛань)

4. Государственная и муниципальная служба : учебное пособие / Е. А. Фирсова, В. В. Копылов, О. А. Копылова, С. С. Фирсов. — Тверь : Тверская ГСХА, 2020. (Источник: ЭБСЛань)

Дополнительные источники:

1 Государственная служба и служебное право: Учебное пособие / Старилов Ю. Н. - М.: Юр.Норма, НИЦ ИНФРА-М, 2018.

2 Журнал: Государственная служба.

3 Государственная и муниципальная служба: Учебное пособие / Г.М. Шамарова, Н.М. Куршиева. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018.

4 Эффективность управления кадрами государственной гражданской службы в условиях развития цифровой экономики и общества знаний : монография / под общ. ред. Е.В. Васильевой, Б.Б. Славина. — М. : ИНФРА-М, 2018. 
Интернет ресурсы:

1. Государственные учреждения Российской Федерации.http://W\vw.csgi.ru/1ink/gov.htm

2. Официальная Россия. httр://www.gоv.ru/

3. Федеральный портал управленческих кадров. httр://геzeгv.gоv.гu/
4. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://window.edu.ru/window/library
5. Справочно-правовое обеспечение «Гарант»[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://ivo.garant.ru/#/startpage:0
6. Справочная правовая система «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru
7. Федеральный портал «Российское образование» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.edu.ru
8. Электронная библиотека нехудожественной литературы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.bibliotekar.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.

        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан фонд оценочных средств (ФОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 

	Результаты обучения(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	уметь:
	

	применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе.
	Практическая работа,  
тест.

	знать:
	

	систему государственных учреждений и органов местного самоуправления;
	Практическая работа, тест.

	общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;
	тест.

	организационно-правовые формы государственного аппарата управления.
	Практическая работа,  тест.

	Общие компетенции
	

	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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Практическая работа,  самостоятельная работа, тест.

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	Практическая работа,  самостоятельная работа, тест.


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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