
 

Аннотация 

 

Профессиональный модуль ПМ.04 «Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих» является частью образовательной программы 

среднего профессионального образования (СПО) - программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности 27.02.07 «Управление качеством продукции, процессов 

и услуг (по отраслям)» в части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД) Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих.   

Профессиональный модуль нацелен на формирование у обучающегося общих 

компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

профессиональных компетенций: 

ПК 4.1 Осуществлять документирование и организационную обработку документов. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

 документационного обеспечения деятельности организации 

уметь: 

 выполнять организационно-технические работы по информационно-

документационному обеспечению управленческой деятельности в структуре предприятия; 



 

 составлять и оформлять документы с учетом назначения и в соответствии с 

требованиями к ним; 

 работать с документами организации: прием, учет, регистрация, рассмотрение и 

подготовка поступающей корреспонденции; оформление и рассылка распорядительных 

документов; формирование дел; подготовка дел к сдаче на хранение; 

 составлять и уточнять текст служебных документов, других материалов, с учетом 

требований к стилю изложения; 

 применять  современные виды организационной техники по назначению; 

 использовать компьютерную технику и информационные технологии в 

соответствии с профессиональными функциями; 

 соблюдать требования безопасности труда; рационально организовать рабочее 

место; 

 соблюдать профессиональный этикет, культуру общения, общие нормы и правила 

поведения. 

знать: 

 основы делопроизводства; виды, назначение и правила составления и оформления 

документов; 

 основы редактирования текстов служебных документов и других материалов; 

требования к тексту документов; 

 основные виды работ по информационно - документационному обслуживанию в 

сфере управления; 

 порядок формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой; 

правила хранения документов; 

 современные виды организационной техники и компьютерного обеспечения; 

назначение, правила использования и технического обслуживания; 

 современные информационные технологии, применяемые при документировании 

и организации работы с документами; 

 правила организации труда и рабочего места; 

 деловую культуру: психологические основы общения, нормы и правила 

поведения, этику профессиональных отношений, методы и средства делового общения. 

Преподавание профессионального модуля предусматривает следующие формы 

организации учебного процесса: лекции, практические занятия (лабораторные работы), 

самостоятельная работа обучающегося. 



 

Программой профессионального модуля предусмотрены следующие виды контроля: 

текущий контроль успеваемости, промежуточная аттестация по МДК.04.01 в форме экзамена 

в 6 семестре; по УП.04 «Учебная практика» в форме дифференцированного зачета в 6 

семестре;  по ПП.04 «Производственная практика» в форме дифференцированного зачета в 6 

семестре; экзамена по профессиональному модулю. 

Объем образовательной нагрузки, часов - 255. 

Язык обучения русский. 


