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1. Паспорт рабочей программы производственной практики
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа производственной практики – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 034700.01 (46.01.01) секретарь в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
- Информационно-документационная деятельность.

- Организационная деятельность.

1.2. Цели и задачи производственной практики
Целью производственной практики являются комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по профессии Секретарь, формирование общих и профессиональных компетенций, а также приобретение опыта практической работы обучающимися по профессии.
Задачей производственной практики  является закрепление и совершенствование приобретенных в процессе обучения профессиональных умений обучающихся по профессии Секретарь, развитие общих и профессиональных компетенций, освоение современных производственных процессов, адаптация обучающихся к конкретным условиям деятельности организаций различных организационно-правовых форм.
Место производственной практики в структуре ОПОП
Изучение дисциплин «Экономика организации», «Основы этики и профессиональной деятельности», «Правовые основы профессиональной деятельности», «Безопасность жизнедеятельности», «Физическая культура», ПМ.01. Информационно-документационная деятельность; ПМ.02. Организационная деятельность, учебная практика - предшествуют освоению производственной практики. 
Формы проведения производственной практики:

Производственная практика студентов проводится в организациях на основе прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением и каждой организацией, куда направляются студенты.
Требования к результатам освоения производственной практики.

Результатом освоения рабочей программы производственной практики является сформированность у обучающихся практических профессиональных умений в рамках профессиональных модулей ППКРС СПО по основным видам деятельности:

- Информационно-документационная деятельность.

- Организационная деятельность.
Необходимых для последующего освоения ими профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций по профессии секретарь
	Код
	Наименование результата освоения практики

	ПК 1.1
	Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов в использованием современных видов организационной техники.

	ПК 1.2
	Организовать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

	ПК 1.3 
	Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.

	ПК 1.4
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.5.
	Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

	ПК 2.1.
	Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовать прием посетителей.

	ПК 2.2.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсимильные сообщения.

	ПК 2.3.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 2.4..
	Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 2.5.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

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

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов её достижения, определенных руководителей.

	ОК 3.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск информации, необходимый для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 7.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

	ОК 8. 
	Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы

	ОК 9.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознано планировать повышение квалификации.

	ОК 10. 
	Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.


1.3. Рекомендуемое количество часов на производственную практику:
Всего - 756 часов, в том числе:

В рамках освоения ПМ. 01. – 468 часов.
В рамках освоения ПМ. 02. – 288 часов.
Формы промежуточной и итоговой аттестации.


Формой промежуточной аттестации производственной практики является 
Практическая квалификационная работа.

По завершению производственной практики обучающиеся выполняют выпускную практическую квалификационную работу.

2. Тематический план и содержание производственной практики

	Наименование профессионального модуля, тем
	Содержание учебного материала (дидактические единицы)
	Объем часов

	ПМ.01 Информационно-документационная деятельность
	
	

	ПП.01
	
	468

	Тема 01.1. Знакомство с предприятием; ТБ на рабочем месте


	Содержание:
	

	
	1
	Ознакомление с режимом работы, правилами внутреннего распорядка предприятия. Инструктаж по технике безопасности на рабочем месте
	6

	
	2
	Знакомство со структурой предприятия.
	6

	Тема 01.1. Оформление служебных документов
	Содержание:
	

	
	1.
	Оформление приказов по ОД. Оформление выписки из приказа по ОД.
	12

	
	2.
	Оформление указаний, постановлений.
	12

	
	3.
	Оформление служебных писем.
	12

	
	4.
	Оформление протокола и выписки из протокола.
	12

	
	5.
	Оформление служебных справок.
	12

	
	6
	Оформление и докладной и объяснительной записки.
	12

	
	7.
	Оформление служебных актов.
	12

	
	8.
	Оформление плановой документации.
	12

	
	9.
	Оформление отчетных документов.
	12

	
	10.
	Прием, отправка и оформление телефонограмм.
	12

	
	11.
	Прием, отправка и оформление факса.
	12

	Тема 01.2. Оформление кадровой документации.
	Содержание:
	

	
	1.
	Оформление трудовых контрактов и договоров.
	12

	
	2.
	Оформление приказов по личному составу, выписки из приказа по лс.
	12

	
	3.
	Оформление и ведение личных карточек формы Т-2
	12

	
	4.
	Оформление и ведение трудовых книжек.
	12

	
	5.
	Оформление личных дел работников.
	12

	Тема 01.3. Организация документооборота. 
	Содержание:
	12

	
	1
	Заполнение журнала регистрации входящих документов.
	12

	
	2
	Заполнение журнала регистрации исходящих документов.
	12

	
	3
	Заполнение регистрационных карточек.
	12

	
	4
	Оформление номенклатуры дел
	12

	
	5
	Формирование дел
	12

	
	6
	Составление описей документов, находящихся в деле
	12

	
	7
	Составление описи дел
	12

	
	8
	Передача дел в архив
	12

	
	9
	Составление актов о выделении документов уничтожению
	12

	Тема 01.04. Делопроизводство по устным и письменным обращениям граждан.
	
	Содержание:
	

	
	1
	Карточная и журнальная регистрация обращения граждан
	12

	
	2
	Контроль исполнения обращений
	12

	Тема 01.5. Автоматизация делопроизводства и электронный документооборот.
	
	Содержание:
	

	
	1
	Работа с электронной почтой Mail
	18

	
	2
	Работа с электронной почтой Rambler
	12

	
	3
	Работа с электронной почтой Yandex
	12

	
	3
	Работа с электронным архивом.
	12

	
	4
	Создание системы управления базами данным
	18

	
	5
	Работа с программой Outlook
	18

	
	6
	Работа с электронной почтой
	24

	
	7
	Дифференцированный зачет по ПП. 01
	6

	
	
	Всего часов
	468

	ПМ. 02 Организационная деятельность
	
	
	

	ПП.02
	
	
	288

	Тема 02.1 Организация приема посетителей
	Содержание:
	

	
	1
	Организация приема: запись, представление руководству, перенос приема
	12

	
	2
	Организация приема сотрудников по текущим вопросам.
	12

	
	3
	Организация приема сотрудников по личным вопросам.
	12

	Тема 02.2 Деловое общение по телефону. Ведение деловой беседы.
	Содержание:
	

	
	1
	Ведение телефонного разговора. Входящие и исходящие звонки.
	18

	
	2
	Прием и передача факсимильных сообщений.
	12

	Тема 02.3 Организация и проведение приемов и презентаций
	Содержание:
	

	
	1
	Организация и проведение совещаний.
	12

	
	2
	Подготовка формуляра-образца протокола. Оформление протокола с использованием программных средств MS Word
	18

	
	3
	Обслуживание совещания.
	12

	
	4
	Организация и проведение презентации
	18

	
	5
	Подготовка видеоконференций.
	12

	Тема 02.Подготовка деловых поездок сотрудников и руководителя. 
	Содержание:
	

	
	1
	Организация служебных командировок
	12

	
	2
	Заполнение журнала учета командировочных удостоверений
	12

	
	3
	Оформление командировки и составление отчета о командировке.
	6

	
	4
	Проверочная работа «Подготовка деловых поездок сотрудников и руководителя».
	6

	Тема 02.5 Множительная, демонстрационная техника и офисное оборудование
	Содержание:
	

	
	1
	Работа с копиром.
	12

	
	2
	Сканирование документов.
	18

	
	3
	Работа с демонстрационной техникой (мультимедийные проекторы, интерактивными досками).
	12

	
	4
	Работа с ламинатором.
	12

	
	5
	Работа со шредером.
	12

	
	6
	Работа с переплетными машинами.
	12

	Тема 02.6 Компактные устройства для хранения информации 
	Содержание:
	

	
	1
	Работа с диктофоном
	12

	
	2
	Работа с электронным органайзером
	18

	
	3
	Дифференцированный зачет по ПМ.02
	6

	
	
	Всего часов
	288

	
	
	Итого
	756


3. Условия реализации рабочей программы производственной практики
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Производственная практика проводится на предприятиях и в организациях на основе договоров, заключенных между ГБПОУ РО ПУ № 45 и организациями и предприятиями г. Азова и Азовского района.

Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Законодательные и нормативные акты.
2. Постановление Правительства РФ от 17 июня 2004 г. № 290 «О федеральном архивном агентстве».

3. Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках (с изменениями на 6 февраля 2004 г.)».

4. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». – М.: Госстандарт России, 2003.

5. ГОСТ 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».- М.: Госстандарт России, 1998.

6. Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. – М.: Главархив, 1991.

7. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденная Министерством культуры и массовых коммуникаций РФ 08.11.2005 № 536.

8. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.

9. Учебные и справочные издания

10. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник:– 3-е изд., перераб. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

11. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие. – 3-е изд., испр. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

12.  «Орфоэпический словарь русского языка: произношение, ударение, грамматические формы» / под ред. Р. И. Аванесова. – М.: Русский язык, 1996.

13.  Зарва М. В. Русское словесное ударение. - М.: НЦ ЭНАС, 2001. 

14.  Агеенко Ф.Л. Собственные имена в русском языке: Словарь ударений. – Более 35 000 словарных единиц. – М.: Изд-во НЦ ЭНАС, 2001. 

15.  Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы / С.Н. Борунова, В.Л. Воронцова, Н.А. Еськова; Под ред. Р.И. Аванесова. - 6-е изд., стереотип. - М.: Рус. яз., 1997. 

16.  Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка / Российская академия наук; Институт русского языка им. В.В. Виноградова. – 4-е изд., дополненное. – М.: ООО «ИТИ ТЕХНОЛОГИИ», 2003 .

17.  Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебник. – 5-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

18.  Ленкевич Л.А., Мартынова О.В., Свиридова М.Ю. Контрольные материалы по профессии «Секретарь»: учеб. пособие: – М.: ИЦ «Академия», 2010.

19.  Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. пособие. – 2-е изд., испр. . – М.: ИЦ «Академия», 2010.

20.  Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: Практические упражнения: учеб. пособие. – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

21.  Свиридова М.Ю. Система управления базами данных Access: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2010.

22.  Свиридова М. Ю. Создание презентации в PowerPoint: учеб. пособие: – М.: ИЦ «Академия», 2010.

23.  Свиридова М. Ю. Текстовый редактор Word: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2009.

24.  Свиридова М.Ю. Электронные таблицы Excel: учеб. пособие: – 3-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2009.

25.  Ефимова С.А., Плотников А.П. Справочник современного секретаря. – М.: Издательский дом "Дашков и К", 2009.

Дополнительные источники

1. Периодические издания

2. Журналы: «Справочник секретаря и офис-менеджера», «Секретарь–референт», «Делопроизводство», «Современные технологии делопроизводства и документооборота», «Секретариат в вопросах и ответах», «Секретарь.ru», «Кадровое делопроизводство», «Секретарское дело». «Хороший секретарь».

3. Интернет-ресурсы

4. Электронный ресурс Национальной ассоциации секретарей. – Режим доступа: http://www.sekretariat.ru.

5. Электронные справочные системы

6. Электронно-правовая система «КонсультантПлюс».

3.3. Общие требования к организации обеспечения образовательного процесса

Учебная практика проводится мастерами производственного обучения или преподавателями профессионального цикла.

Учебная практика проводится рассредоточено в рамках профессиональных модулей.

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Мастера производственного обучения, осуществляющие руководство учебной практикой обучающихся, должны иметь квалификационный разряд по профессии на 1-2 разряда выше, чем предусматривает ФГОС, высшее или среднее профессиональное образования по профилю профессии, проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в три года.
4. Контроль и оценка результатов освоения программы производственной практики
	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации.
	Правильность выбора соответствующего  бланка для оформления документа. 

Правильность оформления составных частей и реквизитов документов в зависимости от вида документа.

Правильность составления и оформления делового  письма, телеграммы, телефонограммы, объяснительной и докладной записок, служебной справки, различных видов актов, приказов и выписок из приказа, протокола и выписки из протокола, различных видов заявлений по личному составу, приказов  по личному составу, личной карточки формы Т-2, комплектования личного дела автобиографии, резюме, трудового контракта; заполнения и ведения трудовой книжки.

Развитие навыков обращения со справочным материалом. Правильность употребления произносительных норм. 

Анализ распространенных ошибок при употреблении языковых норм. Правильность использования терминологии деловой речи, построения текстов официально-деловых документов.

Правильность проверки фактического материала, употребления корректурных знаков в ходе правки официально-деловых текстов.

Правильность редактирования служебных документов; подготовки документов различной степени сложности.

Правильность выбора программного и аппаратного обеспечения для организации работы по документационному обеспечению управления, создания, редактирования служебных документов. Правильность использования  приемов форматирования при работе в текстовых процессорах, электронных таблицах. Владение мультимедийными технологиями.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.
	Правильность организации схем движения документов в учреждении, содержания работы по приему, передаче и отправке документов.

Правильность обработки поступающей, отправляемой и внутренней корреспонденции;  выбора формы регистрации  в зависимости от категории учреждения  и объема документооборота, заполнения регистрационных форм, составления картотек и работы с ними; определения категорий документов, подлежащих контролю, ведения контроля исполнения документов.

Владение технологией работы с информационными системами, технологией создания и ведения баз данных с использованием информационных технологий. Владение приемами работы в системах автоматизированного делопроизводства и электронного документооборота.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.
	Правильность назначения и области применения, составления и оформления индивидуальной номенклатуры дел.

Правильность составления заголовков дел, заполнения граф номенклатуры дел.

Правильность составления и оформления  итоговой записи, удостоверения сводной номенклатуры дел и  структурного подразделения. 

Правильность заведения  и формирования дел в соответствии с номенклатурой дел,  систематизации документов внутри дела.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	Правильность выбора папок, используемых в качестве обложек для дел постоянного и временного сроков хранения, их оформления, внесения изменений и уточнений в обложку дела.

Правильность хранения дел в текущем делопроизводстве, составления заверительной надписи и внутренней описи документов, сохранности документов и дел, выдачи дел во временное пользование, передачи дел на архивное хранение.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.
	Владение техникой «слепого» десятипальцевого метода письма при работе на печатающем устройстве. Обеспечение скорости и качества письма при оформлении материала различной степени сложности.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 2.1. Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.
	- планирование рабочего дня секретаря согласно основных требований;

- обработка (сортировка, регистрация) поступающей на рассмотрение руководителя корреспонденции, соответственно алгоритму действия и видам документов;

- подготовка документов к приему посетителей по личным вопросам с использованием ПК;
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 2.2 . Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и предавать факсимильные сообщения.
	- осуществление телефонного обслуживания соответственно требовании делового этикета;

- передача и прием информаций по телефону согласно правил этикета телефонного разговора и требований к речевым характеристикам;

- осуществление приема-передачи факсимильных сообщений;


	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 2.3. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	- создание презентационного слайда по заданной теме согласно требований к оформлению презентаций;

- оформление протокола совещания согласно ГОСТ Р 6.30-2003;
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 2.4. Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации.
	- подготовка документов для деловых поездок руководителя и других сотрудников;
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;

	ПК 2.5. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	Обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами оргтехники;

- соблюдение требований техники безопасности труда.
	- оценка выполнения трудовых процессов и комплексов операций, 
трудовых приемов и операций в рамках производственной практики;

-самооценка;


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.
	Результаты 

(освоенные общих компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Проявление интереса к выбранной профессии, постоянное  самосовершенствование и повышение профессионального уровня.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающихся в образовательном процессе, на практических занятиях, при выполнении работы по учебной и производственной практике.

Наблюдение и оценка  активности обучающихся в процессе учебно-воспитательных  мероприятий профессиональной направленности («День секретаря», конкурсы профессионального мастерства).

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
	Обоснование выбора и профессиональное применение методов и способов решения  задач в процессе выполнения должностных обязанностей по документационному обеспечению управления.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.

	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность  за результаты  своей работы.
	Проявление способности профессионально принимать решения в различных производственных ситуациях, нести ответственность за результаты выполненной  работы.
	наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.

	ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
	Поиск и использование информации для профессионального выполнения обязанностей по обеспечению документационного управления.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Выполнение различных видов работ по документационному обеспечению управления с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающихся в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях  на ПК и подготовке презентаций  при проведении учебно-воспитательных мероприятий по различной тематике.

	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
	Взаимодействие с обучающимися, преподавателями в процессе обучения и сотрудниками организаций в период производственной практики
	Наблюдение  и оценка коммуникативной деятельности обучающегося в процессе обучения, учебной и производственной практики.

	ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Владение основами медицинский знаний, приемами их практического применения. Проявление интереса к воинской службе (для юношей).
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при проведении учебно-воспитательных мероприятий.

	ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового общения.
	Использование норм и правил поведения  в процессе обучения, методов и средств делового общения при выполнении  должностных обязанностей в период производственной практики.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике, при проведении учебно-воспитательных мероприятий по различной тематике.

	ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Использование полученных в процессе обучения профессиональных знаний в качестве базовых для  повышения профессионального уровня и дальнейшего карьерного роста.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.

	ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.
	Соблюдение правил техники безопасности труда, противопожарной безопасности, гигиены и охраны труда в процессе обучения и в период прохождения производственной практики.
	Наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по учебной и производственной практике.
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