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1. 


1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

1.1. [bookmark: bookmark148]Область применение программы
Программа учебной практики является частью основной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 11.02.12 Почтовая связь (базовая подготовка) в соответствии с ФГОС СПО, утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерации от  12 мая  2023 г. № 362.
Учебная практика является обязательным разделом основной образовательной программы. Практика представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся.
Учебная практика проводится в рамках освоения профессиональных модулей и реализуется концентрированно в несколько периодов.

1.2. Место учебной  практики в программе подготовки специалистов среднего звена
	Учебная   практика (по профилю специальности) профессиональных модулей: ПМ.01 «Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи и работы объекта почтовой связи»,  ПМ.03 «Руководство персоналом объекта почтовой связи», ПМ.04 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» принадлежит к профессиональным циклам.


1.3 [bookmark: bookmark149]Цели и задачи практики - требования к результатам освоения программы

Целью практики является овладение видами профессиональной деятельности (ВПД),  общими и профессиональными  и общими компетенциями по специальности (ПК, ОК).
[bookmark: bookmark158]Задачи учебной практики:
- закрепление полученных теоретических знаний;
- приобретение опыта профессиональной деятельности и самостоятельной работы;
- сбор, анализ и обобщение материалов для подготовки материалов отчета по практике;
- изучение основ деятельности почтовой отрасли; 
- использование информационных технологий для решения профессиональных задач;
- изучение технологии производственных процессов оказания услуг почтовой связи;
- комплексное освоение всех видов профессиональной деятельности по данному модулю.

Учебная практика направлена на получение первоначального практического опыта по профессиональным  модулям.
.
1.3. [bookmark: bookmark160]Количество часов на освоение программы учебной практики:
	Вид и название практики
	Недель
	Часов

	Учебная практика ПМ. 01
	2 недели /
36 час
	72

	Учебная практика ПМ. 03
	1 неделя /
36 час
	36 

	Учебная практика ПМ. 04
	2 неделя /
36 час
	72

	итого
	5 недель/ 
36  часов
	180



2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  ПРАКТИКИ (по профилю специальности)

	В результате освоения  учебной практики студент должен освоить виды профессиональной деятельности ПМ.01, ПМ.03, ПМ. 04 и соответствующие им  профессиональные и общие  компетенции:

	Код
	Наименование результатов  обучения

	ОК 1
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

	ОК 2
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 3
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 4
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 5
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 6
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ОК 7
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 8
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ОК 9
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	Профессиональные компетенции

	ПК 1.1
	Организовывать вручение почтовых отправлений и выплаты денежных средств потребителям в отделении почтовой связи и по адресу доставки.

	ПК 1.2
	Организовывать прием почтовых отправлений и денежных средств от клиентов в рамках оказания услуг.

	ПК 1.3
	Организовывать продажи товаров народного потребления и предоставления дополнительных услуг.

	ПК 1.4
	Организовывать обработку почтовых отправлений в объекте почтовой связи.

	ПК 1.5
	Организовывать обеспечение сохранности материальных ценностей объекта почтовой связи и денежных средств, в том числе переданных в доставку.

	ПК 1.6
	Организовывать ведение кассовых операций.

	ПК 1.7
	Обрабатывать обращения клиентов.

	ПК 2.1
	Контролировать осуществление работ по предоставлению услуг почтовой связи

	ПК 2.2
	Осуществлять учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств

	ПК 2.3
	Контролировать и проводить учет кассовых операций

	ПК 2.4
	Формировать документацию, оформляемую в процессе функционирования объекта почтовой связи

	ПК 3.1.
	Обеспечивать выполнение плановых показателей работниками объекта почтовой связи.

	ПК 3.2.
	Обеспечивать адаптацию  и обучение работников объекта почтовой связи.

	ПК 3.3.
	Контролировать применение стандартов обслуживания клиентов работниками объекта почтовой связи, проверять соблюдение требований нормативных документов.


	Программа воспитания по специальности

	Код
резуль
тата
	Наименование личностного результата

	ЛР 2
	Готовый использовать свой личный и профессиональный потенциал для защиты национальных интересов России

	ЛР 6
	Принимающий цели и задачи научно-технологического, экономического, информационного развития России, готовый работать на их достижение.

	ЛР 7
	Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.

	ЛР 10
	Принимающий активное участие в социально значимых мероприятиях, соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России; готовый оказать поддержку нуждающимся.

	ЛР 13
	Способный в цифровой среде использовать различные цифровые средства, позволяющие во взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей; стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

	ЛР 14
	Способный ставить перед собой цели под возникающие жизненные задачи, подбирать способы решения и средства развития, в том числе с использованием цифровых средств; содействующий поддержанию престижа своей профессии и образовательной организации.

	ЛР 20
	Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее достоверность, строить логические умозаключения на основании поступающей информации.

	ЛР 21
	Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику.

	ЛР 22
	Демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости.

	ЛР 25
	Препятствующий действиям, направленным на ущемление прав или унижение достоинства (в отношении себя или других людей).

	ЛР 26
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп.

	ЛР 31
	Гармонично, разносторонне развитый, активно выражающий отношение к преобразованию общественных пространств, промышленной и технологической эстетике предприятия, корпоративному дизайну, товарным знакам.

	ЛР 34
	Мотивированный к освоению функционально близких видов профессиональной деятельности, имеющих общие объекты (условия, цели) труда, либо иные схожие характеристики.

	ЛР 36
	Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях.
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3.	СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
3.1. Тематический план и содержание учебной практики по специальности 11.02.12 Почтовая связь 
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ)
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Осваиваемые компетенции, уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ.01. организация работ по предоставлению услуг почтовой связи и работы объекта почтовой связи
	72
	

	Учебная практика
	Виды работ:
	
	ПК 1.1  - 
ПК 1.7

ОК 01- ОК 09

ЛР 2, 6, 7, 10, ЛР 13, 14, 20 
ЛР 22, 25, 26, ЛР 31, 34 , 36

	
	Обслуживание клиентов при предоставлении не почтовых услуг;
	6
	

	
	Оформление производственной документации;
	6
	

	
	Технологические процессы по приему периодической печати.
	4
	

	
	Оформить документы на операции при осуществлении налично-денежных расчетов с применением контрольно-кассовой техники
	4
	

	
	Оформить журнал АНФ 09/09, книгу ф.55
	4
	

	
	Оформление и проведение проверки обращений
	4
	

	
	Прием подписки, составление заказов, переадресация и аннулирование подписки
	4
	

	
	Оформление принятого товара в ОПС. Реализация товаров в ОПС. Оформление отчета по реализации товаров
	4
	

	
	Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений
	4
	

	
	Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений
	4
	

	
	Прием, обработка, отправка и вручение международных почтовых отправлений
	4
	

	
	Оформление страховой и банковской документации
	4
	

	
	Начало и окончание рабочего дня в ОПС
	    4
	

	
	Кассовые операции в ОПС;
	4
	

	
	Кредитные и депозитные операции в ОПС
	4
	

	
	Переводные операции в ОПС
	4
	

	
	Выплата пенсий и пособий.
	4
	

	ПМ.03 «Руководство персоналом объекта почтовой связи»
	36
	

	Учебная практика
	- оценивать условия труда работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
	2
	ПК 3.1, ПК 3.2,    ПК 3.3
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

ЛР 22, 25, 26, 
ЛР 31, 34 , 36

	
	- соблюдать периодичность проведения инструктажей по охране труда;
	2
	

	
	- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей в системе ЕАС ОПС;
	4
	

	
	- осуществлять коммуникацию с клиентами, работниками объекта почтовой связи и других подразделений организации;
	2
	

	
	- решение ситуационных задач, направленных на выявление и документировать нарушения трудовой и производственной дисциплины;
	2
	

	
	- оценивать условия труда работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
	4
	

	
	- оценивать степень владения профессиональными навыками у работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
	2
	

	
	- оценивать необходимость доукомплектования штата в связи с производственной необходимостью;
	2
	

	
	-осуществлять прием производственной адаптации и обучения работников объекта почтовой связи на рабочем месте;
	2
	

	
	-соблюдать правила делового и корпоративного этикета;
	2
	

	
	-соблюдать приемы обслуживания клиентов;
	2
	

	
	- соблюдать правила организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
	2
	

	
	 - способы выявлять и устранять недостатки обслуживания и взаимодействия с клиентами со стороны работников почтовой связи;
	2
	

	
	-вести учет рабочего времени;
	2
	

	
	- участие в выдаче денежных средств почтальонам для выплат, производимых на дому, периодической печати;
	2
	

	
	- прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов.
	2
	

	 ПМ.04 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих»
	72
	

	МДК.04.01  Оформление почтовых операций
	
	

	Учебная практика
(24 ч.)
	Подготовка почтово-кассовой машины к началу работы, заправка квитанционной и дневниковой ленты, установка картриджа.
	3
	ОК.1 – ОК. 9

ПК. 1.1- ПК. 1.7
ПК.2.1-ПК 2.4

ЛР 2, ЛР 6
ЛР7, ЛР 34
 ЛР 36

	
	Оформление почтовых операций с применением контрольно-кассовых машин.
	3
	

	
	Прием, вручение, досыл, возврат почтовых отправлений на почтово-кассовых машинах.
	3
	

	
	Прием, сортировка, вручение, контроль почтовых отправлений. Реализация знаков почтовой оплаты.
	3
	

	
	Прием подписки на периодические издания.
	3
	

	
	Применение тарифов на услуги связи в пределах выполняемой работы.
	3
	

	
	Оформление адресных ярлыков. Опечатывание почтовых отправлений. 
	3
	

	
	Заделка и вскрытие ящиков полимерных многоразовых.
	3
	

	Учебная практика
(24 ч.)
	Реализация бестиражных и тиражных лотерейных билетов.
	2
	ОК.1 – ОК. 9

ПК. 1.1- ПК. 1.7
ПК.2.1-ПК 2.4

ЛР 2, ЛР 6
ЛР7, ЛР 34


	
	Порядок хранения и учета условных ценностей. Изучение инструкции по учёту и хранению денег и других ценностей в кассе и кладовой.
	4
	

	
	Оказание банковских услуг (по вкладам, кредитам). 
	4
	

	
	Оформление страховых полисов по обязательному и добровольным видам страхования.
	4
	

	
	Реализация товаров народного потребления.
	2
	

	
	Прием и выдача почтовых переводов. 
	4
	

	
	Выдача в доставку почтальонам пенсионных поручений и денег для оплаты денежных переводов, прием отчета от почтальонов.
	4
	

	Учебная практика
(24 ч.)
	Контроль прохождения почтовых отправлений в мобильном приложении и на сайте АО «Почта России». Поиск индексов и адресов. Заполнение бланков на сайте АО «Почта России».
	6
	ОК.1 – ОК. 9

ПК. 1.1- ПК. 1.7
ПК.2.1-ПК 2.4

ЛР 2, ЛР 6
ЛР7, ЛР 34

	
	Оформление предзаполненных и предоплаченных почтовых отправлений на сайте АО «Почта России».
	6
	

	
	Оформление подписки он-лайн. Оформление услуг страхования.
	6
	

	
	Оформление переводов он-лайн. Оформление онлайн обращений по розыску почтовых отправлений и качеству обслуживания.
	6
	

	
	                                                                                   Итого
	180
	




Для характеристики уровня освоения учебного материала используйте следующие обозначения:
1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).




[bookmark: _Toc53122820]4 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Программа ПМ предполагает наличие:
учебного кабинета: 
· Эксплуатации почтовой связи;
· Информационных технологий в почтовой связи; 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест:
· персональные компьютеры, объединенные в локальную сеть с выходом в Интернет;
· почтово-кассовые терминалы: персональный компьютер, фискальный регистратор, сканеры ШПИ, электронные весы;
· программное обеспечение: программа для ПКТ (ЕАС ОПС);
· средства малой механизации;
· именные вещи.

Технические средства обучения: 
· мульмедийный проектор;
· экран.
· принтеры (струйный, лазерный, матричный);
· интерактивная доска.

Реализация профессионального модуля предполагает производственную практику, которую необходимо проводить сосредоточенно.
                                                                                                   
4.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

4.2.1 Печатные издания, Федеральные и нормативные документы 
1. Федеральный закон «О связи». М. 2003
2. Федеральный закон «О почтовой связи». М.1999
3. Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные приказом Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234. 


Основные источники:
1. Шелихов В.В. Оператор связи: учебник для начального профессионального образования / В. В. Шелихов, Н. Н. Шнырева, Г. П. Гавердовская; под ред. В. В. Шелихова. - Москва. : Academia, 2020. - 431с. : ил. - (Начальное профессиональное образование. Связь) (Федеральный комплект учебников). - Библиогр.: с. 426-427. - ISBN 5-7695-1706-9 : Б. ц.
2. Шелихов В.В. Организация почтовой связи : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / В. В. Шелихов, Н.Н. Шнырева, Г. П. Гавердовская. — 2-е изд., стер. — М. : Издательский центр ООО ИКЦ «Колос -с», 2023. — 266 с. ISBN 978-5-7695-7947-9

Дополнительные источники: 
3. Иванова С.П. Работа с кассовым аппаратом: Пошаговые действия: практическое пособие. – М.: А-Приор, 2006
4. Инструкция о порядке осуществления, контроля и документального
оформления кассовых операций в ФГУП «Почта России», утвержденная приказом ФГУП «Почта России», актуальная версия на период изучения
5. Инструкция о порядке обработки периодических печатных изданий в газетных узлах и отделениях почтовой связи. – М. 1996
6. Инструкция по приему подписки и обработке подписной документации на периодические печатные издания. – М. 1996
7. Постановление РФ от 1 ноября 2001 г. № 759 «Об утверждении Правил распространения периодических печатных изданий по подписке»
8. Арустамов Э.А. Техническое оснащение торговых организаций: учебник для среднего профессионального образования. - М.: Академия, 2007
9. [bookmark: _GoBack] Порядки и инструкции, регламентирующие оказание услуг почтовой связи, их учет и отображение в производственной отчетности с дополнениями и изменениями на момент изучения актуального технологического процесса.
10. Контрольные сроки пересылки посылок, нормативов их обработки и перевозки, а также доставки извещений, утвержденные приказом ФГУП «Почта России» от 05.06.2007 № 229-п
11. Приказ Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 04.06.2018 № 257 об утверждении Нормативов частоты сбора из почтовых ящиков, обмена, перевозки и доставки письменной корреспонденции, а также контрольные сроки пересылки письменной корреспонденции
12. Приказ ФГУП «Почта России» от 29.12.2009 № 504 – п   «Об утверждении контрольных сроков пересылки отправлений 1-го класса, посылок 1-го класса».
13.  Распоряжение ФГУП «Почта России» от 29.06.18 № 413/1-р об утверждении Контрольных сроков пересылки посылок нестандартных и нестандартных негабаритных (в том числе внутренних почтовых отправлений «Посылка лёгкий возврат» между городами федерального значения, административными центрами субъектов Российской Федерации
14. Распоряжение ФГУП «Почта России» от 29.06.18 № 412/1-р «Об утверждении контрольных сроков пересылки отправлений EMS»
15. Приказ ГТК от 03.12.2003 № 1381 «Об утверждении Правил таможенного оформления и таможенного контроля товаров, пересылаемых через таможенную границу РФ в международных почтовых отправлениях»
16. Приказ № 229-П от 05.06.2007 г. «Об утверждении и введении в действие контрольных сроков пересылки посылок, нормативов их обработки и перевозки, а также доставки извещений»
17. СМК.ФГУП.И.7.2.1/1 Инструкция «О порядке заказа, изготовления, учета, применения и уничтожения именных вещей в ОСП ФГУП «Почта России», введенная с 17 января 2011г.
18.  А.В. Максин, Е.А. Качалина, В.Е. Голяков, С.В. Власова - Ключевые компетенции цифровой экономики. Критическое мышление в цифровой среде. Рязанский инновационный научно-технологический центр ускоренной подготовки АНО «Цифровой регион», стр.148, электронная версия, сайт http://digitalr.ru/
19. Н.В. Расщепкина, Е.В. Борисова- Ключевые компетенции цифровой экономики. Коммуникация и кооперация в цифровой среде. Рязанский инновационный научно-технологический центр ускоренной подготовки АНО «Цифровой регион», стр.54, электронная версия, сайт http://digitalr.ru/
20. Коржов В.Ю. Комментарий к Федеральному закону от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» [Электронный ресурс]/ Коржов В.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010.— 84 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1643.html.— ЭБС «IPRbooks»
21. Система формирования знаний в среде Интернет [Электронный ресурс]: монография/ В.И. Аверченков [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Брянск: Брянский государственный технический университет, 2012.— 181 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/7006.html.— ЭБС «IPRbooks»
22. Студент в среде e-Learning: учебное пособие / Т. В. Козлова, К. А. Саркисов, А. Н. Козлов, Д. В. Волков. — Москва: Евразийский открытый институт, 2011. — 116 c. — ISBN 978-5-374-00542-4. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/10850.html (дата обращения: 11.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
23. Калмыкова, О. В. Студент в информационно-образовательной среде: учебное пособие / О. В. Калмыкова, А. А. Черепанов. — Москва: Евразийский открытый институт, 2011. — 102 c. — ISBN 978-5-374-00483-0. — Текст: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS: [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/10849.html (дата обращения: 11.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
24. Селетков, С. Н. Аналитические исследования в информационных и коммуникационных средах: учебное пособие / С. Н. Селетков, Н. В. Днепровская. — Москва: Евразийский открытый институт, 2010. — 184 c. — ISBN 978-5-374-00368-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/10604.html (дата обращения: 11.10.2020). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
25. Липаева Т.А., Чернова Т.В. Методические рекомендации по формированию ключевых компетенций цифровой экономики у обучающихся профессиональных образовательных организаций — Кострома, 2020 — 54 с. Областное государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Костромской областной институт развития образования» кафедра развития профессионального образования- — Текст: электронный
26. Методические рекомендации по формированию ключевых компетенций цифровой экономики у обучающихся профессиональных образовательных организаций Кировской области [Текст] / Авт.-сост. Т.В. Стебакова. - Киров: КОГОАУ ДПО «ИРО Кировской области», 2020. - 18 с. УДК 372.8 ББК 74.266.5 (2 Рос – 4 Ки). 1

Интернет-ресурсы:
https://www.pochta.ru - Сайт ФГУП «Почта России»;
http://www.informika.ru- официальный сервер Минобразования России, содержит ссылки на информационные ресурсы системы высшего профессионального образования России;
https://indexphone.ru – сайт (информационный ресурс) о почтовых индексах, почтовых отделениях;
https://lookpost.ru – сайт (информационный ресурс) о 
https://pochta.tech – сайт IT технологий АО «Почта Росси»;
http://www.osp.ru – издательство «Открытые системы», содержит электронные версии ряда журналов по сетевым технологиям и телекоммуникациям;
http://www.rambler.ru- поисковая система Рамблер;
http://www.google.ru- поисковая система Google;
 
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Для обеспечения эффективности образовательного процесса:
проводятся:
- активные и интерактивные лекционные, лабораторные и практические занятия в оборудованных согласно п. 4.1. программы кабинетах;
- консультации по изучаемым темам модуля в соответствии с графиком дополнительных занятий;
- конференции по итогам прохождения производственной практики;
- промежуточные аттестации в соответствии с учебным планом.
обеспечивается возможность:
- прохождения производственной практики по профилю специальности на предприятиях почтовой связи;
- получения необходимой справочной и методической литературы по профилю специальности;
- использования информационно-компьютерных технологий, мультимедийных и других технических средств для получения и обработки информации;
- эффективной самостоятельной работы обучающихся в сочетании с управлением ею со стороны преподавателей;
- изучения следующих учебных дисциплин, предшествующих освоению модуля:
ОП.01 Экономика организации
ОП.02	Информационно-телекоммуникационные технологии в профессиональной деятельности
ОП.04 Маркетинг
ОП.06 Культура делового общения
ОП.07 Безопасность жизнедеятельности
ОП. 09 Бухгалтерский учет
ОП.10 Статистика связи
ОП.11 Основы исследовательской деятельности
ОП.12 Основы предпринимательской деятельности
ОП.13 Защита прав потребителей
МДК.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля ПМ.04 «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» для квалификации «Специалист почтовой связи» является освоение учебной практики в объеме 72 а/часов для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля, которая проводится концентрировано.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Для обеспечения эффективности образовательного процесса образовательное учреждение вводит следующие требования к квалификации 
педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарным курсам профессионального модуля: высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла.
Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
[bookmark: _Toc53122822]
4. 
КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ МОДУЛЕЙ 
(ВИДОВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля[footnoteRef:1] [1:  В ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.] 

	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 1.1.	Организовывать вручение почтовых отправлений и выплаты денежных средств потребителям в отделении почтовой связи и по адресу доставки
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	Экспертное наблюдение и оценка выполнения практических работ
Оценка выполнения курсовой работы
Экзамен

	ПК 1.2 	Организовывать прием почтовых отправлений и денежных средств от клиентов в рамках оказания услуг
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 1.3. Организовывать продажи товаров народного потребления и предоставления дополнительных услуг.
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 1.4 	Организовывать обработку почтовых отправлений в объекте почтовой связи.
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 1.5	 Организовывать обеспечение сохранности материальных ценностей объекта почтовой связи и денежных средств, в том числе переданных в доставку
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 1.6	 Организовывать ведение кассовых операций
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 1.7	 Обрабатывать обращения клиентов
	Выполнение работ в соответствии с установленными регламентами с соблюдением правил безопасности труда, санитарными нормами
	

	ПК 2.1 Контролировать осуществление работ по предоставлению услуг почтовой связи

	Характеристика услуг почтовой связи. Правила предоставления услуг почтовой связи, дополнительные услуги, реализация товаров народного потребления. 
Контроль качества услуг почтовой связи. Производственный контроль. Эксплуатационный контроль. Взаимный контроль. Контроль сроков прохождения. Документальные проверки и внезапные проверки состояния касс. 
Соблюдение сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи. Подведение итогов по принятым, выданным, досланным, возвращенным почтовым отправлениям. 
Порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи. Основные правила делового и корпоративного этикета. Основные работы с персональными данными. 
Организация и требование охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции. Основные принципы обеспечения безопасности труда.
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК 2.2 Осуществлять учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств

	Знание перечня товарно-материальных ценностей в почтовой связи. Правила торговли. Порядок приема товаров от сопровождающего. Порядок оформления возврата товара. Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств. 
Мероприятия по обеспечению сохранности денежных средств, условных ценностей и почтовых отправлений. Порядок и места хранения денежных сумм, почтовых отправлений и товарно-материальных ценностей. Хранение производственной документации.
Порядок хранения и использование именных вещей. 
Порядок опечатывания хранилищ ценностей в кладовых по окончании операционного дня. Порядок их вскрытия. Донесения о хищении денежных средств и почтовых отправлений.
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК 2.3 Контролировать и проводить учет кассовых операций

	Знание нормативных документов, регламентирующие контроль и учет кассовых операций в отделении почтовой связи.
Организации кассовой работы Предприятия. Правила осуществления кассовых операций и инкассирование денежных средств. Процесс подкрепления и высылки сверхлимитных остатков ОПС. Порядок организации работы основной операционной кассы. Порядок организации работы операционной кассы
Контроль ведения кассовых операций. Кассовая справка ф. МС-42. Порядок учета, хранения и выдачи на рабочие места БСО. Журнал учета движения наличных денежных средств и МОК ф. АНФ 09/09.
Учет кассовых операций в ОПС. Составление кассовой справки ф. МС-42. Составление заявки на подкрепление денежной наличности, передача заявки с использованием специального кода
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК 2.4 Формировать документацию, оформляемую в процессе функционирования объекта почтовой связи

	Требование предъявляемые к Дневнику ф130. Правила работы с Дневником ф.130
Предназначение и функции кассовой справки МС-42. Периоды формирования кассовой справки МС-42. 
Требование к внешнему оформлению АНФ 09/09. Предназначения журнала АНФ 09/09. Правила ведения (заполнения) журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09
Требование к заполнению. Периодичность заполнения бланка учета услуг почтовой связи 2 а-п. Ответственность за своевременность и корректность статистических данных.
Требование к составлению табеля учета рабочего времени. График работы работников ОПС.
Требования, предъявляемые к отчетам. Сроки сдачи отчета. 	
Требование предъявляемые к составлению отчетов. Сроки составления и сдачи отчетов
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК. 3.1.
	- оценивать условия труда работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
- соблюдать периодичность проведения инструктажей по охране труда;
- решение ситуационных задач, направленных на выявление и документировать нарушения трудовой и производственной дисциплины;
- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных 
обязанностей в системе ЕАС ОПС;
-соблюдать правила организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции.
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК. 3.2.
	- осуществлять коммуникацию с клиентами, работниками объекта почтовой связи и других подразделений организации;
- оценивать степень владения профессиональными навыками у работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;
- оценивать необходимость доукомплектования штата в связи с производственной необходимостью;
-осуществлять прием производственной адаптации и обучения работников объекта почтовой связи на рабочем месте;
-соблюдать правила делового и корпоративного этикета;
-соблюдать приемы обслуживания клиентов;
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК. 3.3.
	- способы выявлять и устранять недостатки обслуживания и взаимодействия с клиентами со стороны работников почтовой связи;
-вести учет рабочего времени;
- участие в выдаче денежных средств почтальонам для выплат, производимых на дому, периодической печати;
- прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов.
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ОК 1.	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Обоснованность выбора способов решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы


	ОК 2.	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Своевременность использования современных средств поиска, анализа и интерпретации информации и информационных технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 3.	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	- Обоснованность самостоятельного  выбора постановки целей и задач профессионального и личностного развития;
- Своевременность планирования повышения квалификации в соответствии с потребностями развития  производства
	

	ОК 4.	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	- Использование позитивного стиля общения, владение диалоговыми формами общения;
- Аргументированность и обоснованность своей точки зрения.
	

	ОК 5.	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умение осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	

	ОК 6.	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Проявление гражданско-патриотической позиции, демонстрирование осознанного поведения на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применение стандартов антикоррупционного поведения
	

	ОК 7.	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Содействие сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применение знания об изменении климата, принципов бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы


	ОК 8.	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Использование средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	

	ОК 9.	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Качественное использование профессиональной документации на государственном и иностранном языках
	



5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Контроль и оценка результатов освоения учебной практики осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, ведения дневника практики, представления разработок, защиты отчета по практике.
В период прохождения практики обучающиеся обязаны:
· выполнять задания, предусмотренные программами практики;
· соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка;
· соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 
Организация Практики включает три этапа:
· первый этап – подготовительный, который предусматривает различные направления деятельности с профильными организациями (структурными подразделениями) и работу со студентами факультета СПО для организации практики;
· второй этап – текущая работа, осуществляемая в период практики студентов;
· третий этап – этап подведения итогов учебной практики.
Практика завершается дифференцированным зачетом при условии наличия положительной характеристики по освоению общих и профессиональных компетенций в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.
Отчет по практике является основным документом обучающегося, отражающим выполненную им во время практики работу, приобретенные им компетенции. Содержание отчета должно соответствовать тематике заданий по виду работы приведенных в программе практики.
В качестве приложения к дневнику практиканта обучающийся оформляет графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.
По результатам защиты отчета по практике студент получает оценку по практике. Студент, получивший неудовлетворительную оценку за практику, не допускается к итоговой государственной аттестации.
Объем отчета по учебной практике должен составлять 10-15 листов (без приложений). Таблицы, рисунки и схемы располагаются в тексте и нумеруются. Количество приложений не ограничивается и в указанный объем не включается. Список использованных источников формируется в алфавитном порядке.
Отчет по практике должен содержать:
1. титульный лист;
2. индивидуальное задание;
3. содержание;
4. основная часть;
5. список используемых источников;
6. приложения.
Отчет студента по практике должен максимально отражать его индивидуальную работу в период прохождения практики. Каждый студент должен самостоятельно отразить в отчете требования программы практики и своего индивидуального задания.
В основную часть отчета необходимо включить:
· описание организации работы в процессе практики;
· описание выполненной работы по разделам программы практики;
· описание практических задач, решаемых студентом за время прохождения практики;
· указания на затруднения, которые возникли при прохождении практики;
· изложение спорных вопросов, которые возникли по конкретным вопросам, и их решение.
Требования к оформлению отчета по практике.
Настройки основного стиля: поля (стандартные): левое- 3см, правое – 1,5см, верхнее – 2см, нижнее 2см, шрифт – Times New Roman, кегль – 14, межстрочный интервал – полуторный, отступ красной строки – 1,25 см, отступ до и после абзаца – 0, выравнивание текста – по ширине.
Настройки стиля заголовков (глав): шрифт – Times New Roman, кегль – 14, все строчные, полужирный, межстрочный интервал – полуторный, отступ красной строки – нет, отступ до и после абзаца – 0,  выравнивание текста- по центру.
Настройки стиля подзаголовков (параграфов):  шрифт – Times New Roman, кегль – 14, все строчные, межстрочный интервал – полуторный, отступ красной строки – нет,  отступ до и после абзаца – 0,  выравнивание текста- по центру.



6. ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В ПРОГРАММУ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	№ изменения, дата внесения изменения; № страницы с изменением

	БЫЛО
	СТАЛО

	Основание:






Подпись лица, внесшего изменения



	



