	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время учебной и производственной практики
ФИО: ______________________________________________________, ст.гр. ОиТЗИ-18,

обучающаяся по  специальности СПО 10.02.01 Организация и технология защиты информации
успешно прошел учебную и производственную практику по профессиональному модулю: ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 21229 Делопроизводитель
в объеме 144 часов с  «27» мая 2019 г. по «23» июня 2019 г.

Организация:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Виды и качество выполнения работ



	Коды проверяемых компетенций
	Показатели оценки результата
	Оценка 
(1- да / 0 - нет)

	ПК 4.1 Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации


	· приём корреспонденции в соответствии с требованиями ГОСТ Р 15489-1-2007 «Управление документами. Общие требования»;
· первоначальная обработка документов: проверка правильности доставки и целостности вложений, фиксация факта поступления документа в учреждение, подготовка корреспонденции к передаче по назначению в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016

· решение вопроса о переадресации документа, согласно его содержания;
· регистрация, индексация документа, согласно установленным требованиям ГОСТ Р 51141- 98 «Делопроизводство и архивное дело», заполнение в соответствии с требованиями ведения Журнала учёта входящей корреспонденции;
	

	ПК 4.2. Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.


	- проведение экспертизы ценности документов в соответствии с критериями, оформление протоколов заседания ЭЦД,  описи дел постоянного и временного хранения, актов о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.


	

	ПК 4.3 Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации


	· оформление передачи документа на исполнение в Журнале учёта поступающей корреспонденции

· оформление передачи внутренних документов на исполнение в Журналах регистрации в соответствии с требованиями
	

	ПК 4.4. Вести  работу в системах электронного документооборота.
	- Осуществление работы в программе Архивное дело.

	

	ПК 4.5 Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных


	· заполнение в соответствии с требованиями регистрационно-контрольных карточек.
· изготовление картотеки (банка данных), с учётом требований нормативных документов, обеспечивающих защиту персональных данных и информации; -создание электронного (автоматизированного) банка данных, с учётом правил, предписанным ТК РФ и ФЗ № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных»
	

	ПК 4.6. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные справочники по документам организации.


	- создание архивных каталогов, архивных путеводителей и указателей, обзоров архивных документов. Оформление каталожных карточек.
	

	ПК 4.7 Вести картотеку учета прохождения документальных материалов


	· распределение регистрационных карточек по разделам вертикальной картотеки (исполненные /неисполненные: поступающие, внутренние, отправляемые).
· распределение регистрационных карточек по разделам сроковой картотеки.
	

	ПК 4.8. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.


	- выполнение учета документов в архиве, создание следующих учетных документов архива: книги учета поступления документов, архивной описи, реестра описей, паспорта архива, листа фонда, карточки фонда, дела фонда, списка фондов. 

- соблюдение основных условий хранения документов в соответствии с предъявляемыми требованиями.
	

	ПК 4.9 Осуществлять контроль за прохождением документов


	· составление проекта документа (выбор) в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· согласование документа;
· регистрация подписанного документа в Журнале исходящих документов, в соответствии с требованиями;
· постановка документа на контроль (проставление отметки о контроле), снятие с контроля (отметка об исполнении) в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51141-98;
· регистрация продления срока исполнения документа в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51141-98
	

	ПК 4.10 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.


	- использование архивных документов в различных целях (научных, экономических, политических и др.). 
- выполнение поиска архивной информации и различных видов запросов (выдача архивной справки, архивной выписки и архивной копии).

	

	ПК 4.11 Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники


	· отправка документа почтой, электронной почтой, факсом.

· обоснование выбора отправки.
	

	ПК 4.12 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.


	- Выполнение руководства и контроля за работой архива организации в соответствии с основными нормативными документами.


	

	ПК 4.13 Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов


	· составление и оформление служебных писем с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· составление и оформление докладных и объяснительных записок с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· составление и оформление протоколов с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· составление и оформление служебных справок и служебных актов с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· составление и оформление приказов с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· оформление трудового договора с использованием формуляров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016, ст. 57 ТК РФ;
· оформление личной карточки формы Т-2 в соответствии с рекомендациями по заполнению формы;
· оформление личного листка по учёту кадров с использованием формуляров, в соответствии с рекомендациями по заполнению формы;
· оформление описи документов личного дела с использованием формуляра в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016;
· оформление трудовой книжки в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утверждённой постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. №69;
· составление и оформление резюме с использованием формуляра в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016
· формирование личного дела работника в соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД ФАС РФ 2002 г., с учётом правил, предписанным ТК РФ и ФЗ № 152 от 27.07.2006 «О персональных данных»; 
· оформление обложки личного дела работника в соответствии с ГОСТ 17.914​72
	

	ПК 4.14 Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.
	· изучение и умение формировать учет архивных документов;
· обеспечение охранной и противопожарной безопасности документов;

· создание оптимальных условий их сохранности.

· уметь формировать основные направления деятельности архивов по обеспечению сохранности документов.
	

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


	· аргументированность и полнота объяснения сущности и социальной значимости будущей профессии;
· активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности; 
· участие в профориентационной деятельности;
· участие в конкурсах профессионального мастерства, тематических мероприятиях;
· эффективность и качество выполнения домашних самостоятельных работ;
· изучение профессиональных периодических изданий, профессиональной литературы.
	

	ОК 2.
Организовывать собственную
деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем


	· определение задач деятельности, с учетом поставленной руководителем цели;
· формулирование конкретных целей и на их основе планирование своей деятельности;
· обоснование выбора и успешность применения методов и способов решения профессиональных задач;
· выполнение действий (во время лабораторных занятий, учебной и производственной практики);
· личностная оценка эффективности и качества собственной деятельности в определенной рабочей ситуации;
· самооценка качества выполнения поставленных задач;
· соблюдение техники безопасности.
	

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


	· самоанализ и коррекция собственной деятельности в определенной рабочей ситуации;
· правильность и адекватность оценки рабочей ситуации в соответствии с поставленными целями и задачами;
· правильность осуществления самостоятельного текущего контроля со стороны исполнителя
	

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


	· оперативный поиск необходимой информации;
· отбор, обработка и результативное использование необходимой информации для эффективного выполнения профессиональных задач;
· оперативность и самостоятельность поиска информации в нестандартной ситуации.
	

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


	· работа с различными видами информации;
· владение различными способами самостоятельного поиска информации;
· результативное использование ИКТ и их применение в соответствии с конкретным характером профессиональной деятельности;
· использование новых информационных продуктов для совершенствования профессиональной деятельности.
	

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


	· участие в коллективном принятии решений по поводу выбора наиболее эффективных путей выполнения работы; - аргументированное представление и отстаивание своего мнения с соблюдением этических норм;
· степень владения навыками бесконфликтного общения;
· соблюдение принципов профессиональной этики;
· успешность взаимодействия с обучающимися, преподавателями и мастерами с руководителями производственной практики и наставниками с производства в ходе обучения
	

	ОК 7.

Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	· Готовность помочь другим членам команды при решении профессиональных задач;
· Проявление ответственности  за  работу  членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	

	ОК8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· Обоснованность выбора структуры плана профессионального  и личностного  развития;
·  Соответствие подготовленного плана ожидаемым результатам;

· Рациональное распределение времени на все этапы самообразования, повышения квалификации;

· Участие в профессионально – значимых мероприятиях (НПК, конкурсах по профилю специальности и др.);
	

	ОК9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· Решение задач в разных средах, ПО;

· Обоснованность выбора технологий для решения профессиональной задачи;
· Соответствие требованиям использования технологий;
·  Эффективное и грамотное использование технологий при решении профессиональных задач;
· Оптимальное распределение времени на все этапы решения профессиональных задач
	


Дата ___._____________________ 2019


	Подпись руководителей практики: 


	________________________
	________________________

	
	
	

	Подпись ответственного лица организации


	________________________
	________________________


