	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики
ФИО:_______________________________, ст.гр. Т-20,

Обучающийся по специальности СПО 43.02.10 Туризм
успешно прошел производственную практику по профессиональному модулю: МДК.04.02 Современная оргтехника и организация делопроизводства
в объеме 36 часов с «06» декабря 2021 г. по «18» декабря 2021 г.
Организация: ГБПОУ РС(Я) «Покровский колледж» ___________________________________________________________________________________________

Виды и качество выполнения работ



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

	ПК 1. Планировать деятельность подразделения
	· Особенности работы организации и отдельных ее подразделений.

· Освоение организации организационной структуры управление.

· Рассмотрение нормативной базы туристических предприятий.

· Определение и анализ внешней среды организаций (уровень конкурентоспособности, стабильности в городе).

· Определение и анализ внутренней среды организации (управление в организации, стиль управления, мотивирующие процессы, контроль качества работы, климат в коллективе, конфликты, межличностное общение).

· Оценка управления качества персонала в организации (подбор персонала, разработка бизнес-плана).

· Анализ процесса коммуникативности.

· Определение лидерских качеств
	

	ПК 2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных
	· Управление и принятия различных ситуаций в организации.

· Освоение методов подготовки и проведение совещания.
· Освоение методов организации и проведения деловых переговоров и встреч.

· Управление конфликтных ситуаций в организации.

· Контроль работы проводимая и передаваемая через электронной почтой.

· Освоение работы с современной организационной офисной техникой.

· Умения общения с клиентами средством связи в организации.


	

	ПК 3. Оформлять отчетно-планирующую документацию
	· Определение особенностей делопроизводства в организациях.
· Составление отчета за год в программах Word, Excel.

· Оформление и заполнение кадровых и служебных документов в организации.

· Определение анализ организационно-экономической деятельности и делопроизводства организации.
	

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

	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· Выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области осуществления управления в организации, планирования и контроль эффективности работы структурных подразделений, принимать способы решения различного характера ситуации как внешней и так и внутренней среды организации. Оценка эффективности и качества выполнения. 

	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	· Решение стандартных и нестандартных профессиональных задач при организации совещаний, деловых переговоров, управленческих решений и конфликтных ситуациях.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· Эффективный поиск необходимой информации для организации в управлении и планировании работ.
· Использование различных источников для поиска информации, включая электронные ресурсы.


	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	· Умение работать, касающегося делопроизводства, составление кадрового и других документов в организации.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· Умение работать в коллективе и команде под руководством преподавателя. Умение поддерживать, слушать собеседника и принимать решения коллектива. Вежливое, бесконфликтное взаимодействие с обучающимися.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· Самоанализ и коррекция результатов практических заданий собственной работы, и работы в группе.

· Организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· Знакомство и умение работать с современной организационной офисной техникой.
	


Дата ___._____________________ 2021г.


	Подпись руководителя практики: 


	________________________
	________________________

	
	
	

	Подпись ответственного лица организации
	________________________
	________________________


