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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.04. Организация работы коллектива подразделения

1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является элементом программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 18.02.09  «Переработка нефти и газа» базовой подготовки в части освоения следующего вида профессиональной деятельности: Организация работы коллектива подразделения и соответствующих профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций:

ПК 4.1. Организовывать работу коллектива и поддерживать профессиональные

отношения со смежными подразделениями.

ПК 4.2. Обеспечивать выполнение производственного задания по объему производства и качеству продукта.

ПК 4.3. Обеспечивать соблюдение правил охраны труда, промышленной, пожарной и экологической безопасности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке рабочих в области нефтегазового производства при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется. 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· планирования и организации работы персонала производственных подразделений;

· контроля и выполнения правил техники безопасности, производственной и трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

· анализа производственной деятельности подразделения;

· участия в обеспечении и оценке экономической эффективности работы подразделения;

уметь:
· организовывать работу подчиненного ему коллектива, используя современный менеджмент и принципы делового общения;

· устанавливать производственные задания исполнителям в соответствии с утвержденными производственными планами и графиками;

· координировать и контролировать деятельность производственного персонала;

· оформлять первичные документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев;

· проводить и оформлять производственный инструктаж рабочих;

· участвовать в разработке мероприятий по выявлению резервов производства, созданию благоприятных условий труда, рациональному использованию рабочего времени;

· организовывать работу по повышению квалификации и профессионального мастерства рабочих подразделения;

· вносить предложения о пересмотре норм выработки и расценок, о присвоении в соответствии с Единой квалификационно-тарифной сеткой (далее - ЕКТС) рабочих разрядов рабочим подразделения;

· создавать нормальный микроклимат в трудовом коллективе;

· планировать действия подчиненных при возникновении нестандартных (чрезвычайных) ситуаций на производстве;

· выбирать оптимальные решения при проведении работ в условиях нестандартных ситуаций;

· нести ответственность за результаты своей деятельности, результаты работы подчиненных;

· владеть методами самоанализа, коррекции, планирования, проектирования деятельности;

знать:

· современный менеджмент и маркетинг;

· принципы делового общения;

· методы и средства управления трудовым коллективом;

· действующие законодательные и нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйственную деятельность;

· основные требования организации труда при ведении технологических процессов;

· виды инструктажей, правила и нормы трудового распорядка, охраны труда, производственной санитарии;

· экономику, организацию труда и организацию производства;

· порядок тарификации работ и рабочих;

· нормы и расценки на работы, порядок их пересмотра;

· передовой отечественный и зарубежный опыт по применению прогрессивных форм организации труда;

· действующее положение об оплате труда и формах материального стимулирования;

· психологию и профессиональную этику;

· рациональные приемы использования технической информации при принятии решений в нестандартных ситуациях;

· трудовое законодательство;

· права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности;

законодательные акты и другие

· нормативные документы, регулирующие правовое положение граждан в процессе профессиональной деятельности;

-   организацию производственного и технологического процессов
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 240 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –168 часов, включая:

обязательную аудиторную учебную нагрузки обучающегося – 112 часов;

самостоятельную работы обучающегося – 56 часов;

производственную практики –   72 часа.

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладе-ние обучающимися видом профессиональной деятельности ПМ.04 Организация работы коллектива подразделения, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 4.1. 
	Организовывать работу коллектива и поддерживать профессиональные отношения со смежными подразделениями

	ПК 4.2. 
	Обеспечивать выполнение производственного задания по объему производства и качеству продукта

	ПК 4.3. 
	Обеспечивать соблюдение правил охраны труда, промышленной, пожарной и экологической безопасности

	ОК 6. 
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7. 
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Тематический план профессионального модуля 
	Коды профессиональной компетенции
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная


	Производственная

(по профилю специальности),

часов



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 4.1.,

ПК 4.3.
	Раздел 1. ПМ.04 Организация

производственных работ персонала подразделения
	96
	64
	16
	
	32
	
	
	-

	ПК 4.2.
	Раздел 2. ПМ.04 Управление трудовым коллективом
	72
	48
	20
	
	24
	
	
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	72
	
	72

	Всего:
	240
	112
	36
	
	56
	
	
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 ПМ. 01 Организация

производственных работ персонала подразделения
	
	96
	

	МДК. 04. 01 Основы управления персоналом 
	
	
	

	Тема 1.1 Организационная

структура предприятия
	Содержание
	6
	

	
	1.
	Предприятие как система, признаки и классификация предприятий. 
	
	2

	
	2
	Понятие об организационной структуре предприятия. Состав подразделений предприятия. Производственная структура. Производственные организации (структуры) в нефтяной и газовой промышленности. Состав основного производства и производственной инфраструктуры. Типы производственной структуры предприятия: комплексные и специализированные структуры. Основные принципы организации производства: непрерывность, ритмичность, пропорциональность, параллельность, прямоточность. Основные характеристики и направления анализа производственной структуры предприятия. Направления совершенствования производственной структуры предприятия.  
	
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1
	Анализ производственной структуры
	
	

	Тема 1.2. Производственный процесс и основы его организации
	Содержание
	20
	

	
	1.
	Производственный процесс и принципы его организации. Понятие о производственном процессе и его составных частях. Особенности производственного процесса при производстве продуктов переработки нефти и газа. Классификация производственных процессов.
	
	2

	
	2.
	Производственный цикл, его структура, длительность и пути его совершенствования. Экономическое значение сокращения продолжительности цикла.
	
	2

	
	3.
	Виды движения предметов труда в производственном процессе, их характеристика.
	
	2

	
	4.
	Поточное производство как эффективная форма организации производственного процесса: сущность, принципы, признаки организации, расчет основных параметров.  Классификация поточных линий. Виды поточного производства. Организация потока.
	
	2

	
	5.
	Технологические процессы. Понятие о технологических процессах. Правила разработки и требования, предъявляемые к технологическому процессу. Исходная информация к составлению технологического процесса, требования, предъявляемые к ней. Виды технологических процессов их особенность и область применения. Документальное оформление технологических процессов. Виды технологической документации. Значение совершенствования технологических процессов.
	
	2

	
	6.
	Организация основного и вспомогательного производства на предприятиях нефтегазовой отрасли.
	
	2

	
	7.
	Организация технической подготовки основного процесса производства: задачи, назначение, этапы.
	
	2

	
	
	 Контроль и регулирование основного процесса производства. Особенности подготовки производства

 в нефтяной и газовой промышленности. Организация научно-исследовательских работ. Организация работ по изобретательству и рационализации.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Расчет длительности производственного цикла при различных видах движения предметов труда.
	
	

	
	2
	Расчет параметров поточной линии.
	
	

	Тема 1.3. Организация основного производства
	Содержание
	2
	

	
	1
	Организация процесса переработки нефти и газа.
	
	2

	Тема 1.4. Организация основного и вспомогательного производства на предприятиях нефтегазовой отрасли.
	Содержание
	4
	

	
	1
	Организация энергетического хозяйства и транспортного обслуживания. Организация системы материально-технического снабжения. Формы организации МТС. Направления совершенствования организации системы МТС в современных условиях хозяйствования. Организация складского хозяйства. Организация материально-технического обеспечения производства и сбыта продукции. Задачи материально-технического обеспечения. Организация системы потребности в материально-технических ресурсах. Организация системы управления процессом материально-технического снабжения и сбыта. Основные направления совершенствования системы материально-технического снабжения и сбыта. Организация сервисного обслуживания на предприятиях нефтегазового комплекса.
	
	2

	Тема 1.5. Организация труда в производственном подразделении и её совершенствование


	Содержание
	6
	

	
	1
	Проектирование структуры производственного подразделения: анализ системы организации труда и выделение рабочих мест. Ключевые принципы построения структуры эффективного производственного подразделения.
	
	2

	
	2
	Трудовой процесс, его состав. Совершенствование трудовых процессов в структурном подразделении. Условия труда и характер их воздействия на человека, понятие работоспособности. Факторы, влияющие на работоспособность. Создание оптимальных условий труда и производственной эстетики. Организация работы по научной организации труда. Организация режима рабочего времени и отдыха. 
	
	2

	
	3
	Рабочее место как элемент производственного процесса.  Классификация рабочих мест. Принципы организации рабочего места. Требования, предъявляемые к оснащению рабочего места и его обслуживанию. Рациональная организация рабочих мест. Проектирование рабочих мест. Анализ рабочих мест. Структура описания рабочего места. Аттестация и паспортизация рабочих мест.
	
	2

	
	4
	Трудовая и технологическая дисциплина.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Проектирование рабочих мест.
	
	

	Тема 1.6. Нормирование труда


	Содержание
	6
	

	
	1
	Предпосылки появления и развития нормирования труда. Сущность, функции, цели и задачи нормирования труда. Нормативы для нормирования труда,  нормы затрат труда, их назначение и классификация. Методика расчета технически обоснованных норм труда. Анализ и пересмотр норм труда.
	
	2

	
	2
	Понятие о рабочем времени. Классификация затрат рабочего времени: время работы и время переры-вов. Характеристика видов работы и видов перерывов. Бюджет рабочего времени. Классификация
	
	2

	
	
	 затрат рабочего времени исполнителя. Классификация затрат рабочего времени оборудования.
	
	


	
	3
	Цели и методы изучения затрат рабочего времени. Хронометраж, фотография рабочего дня; фотохронометраж, моментные наблюдения, порядок их проведения. Фактический и нормальный баланс рабочего дня, значение их изучения.
	
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Решение задач по расчету затрат рабочего времени
	
	

	Тема 1.7. Современное состояние

промышленной безопасности и охраны труда на нефтегазовых

предприятиях
	Содержание
	
	

	
	1
	Современное состояние промышленной безопасности. Современное состояние охраны труда. Статис-тика аварийности и травматизма на предприятиях нефтегазового комплекса. Промышленная безопасность  и охрана труда газонефтепереработки. 
	4
	1

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	План ликвидации аварийных ситуаций на предприятиях
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ.04. Организация работы коллектива подразделения

· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной экономической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленных преподавателем)

· Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ и подготовка к их защите.

· Решение задач по темам раздела.

· Составление кроссвордов, ребусов, тестов по темам.

· Разработка схем-конспектов для закрепления материала и упорядочения информации

· Выполнение учебно-исследовательских заданий

· Работа с нормативно-правовыми актами, где можно использовать задания поискового характера. 

· Составление перечня нормативно-правовых актов, регулирующих производственную деятельность.

· Реферирование тем с использованием различных источников, включая Интернет-ресурсы, периодические и специальных издания 

тематика  внеаудиторной самостоятельной работы

1. Изучение статей Гражданского Кодекса РФ.

2. Изучение законодательных и нормативных актов, регламентирующие правоотношения в процессе профессиональной деятельности.

3. Изучение должностных обязанностей работников структурных подразделений.
4. Изучение нормативной и технической документации структурного подразделения.
5. Особенности технологических процессов в отрасли.

6. Значение изучения и распространения передового производственного опыта на предприятии.

7. Проблемы внедрения системы комплексного обеспечения рабочих мест на современных российских предприятиях.

8. Влияние НТП на повышение эффективности организации основного и вспомогательного оборудования на предприятиях отрасли

9. Анализ действующей на конкретном предприятии системы планирования и выявление ее соответствия современным требованиям.

10. Сформулируйте рекомендации по совершенствованию системы планирования на анализируемом предприятии.

11. Взаимосвязь планов организации и структурных подразделений.

12. Отечественный и зарубежный опыт внедрения эффективных систем организации производства.

13. Влияние корпоративной культуры на результаты работы структурного подразделения

14. Определение профессиональной пригодности к выбранной профессии.

15. Подготовка к встрече с работодателем.

16. Внутренняя мотивация работника, факторы, влияющие на её формирование.

17. Изучение статей Трудового Кодекса РФ.

18. Изучение ЕТСК профессий рабочих.

19. Сравнительный анализ методов контроля за деятельностью персонала.

20. Современное состояние охраны труда.

21. Прикладные аспекты теории горения и взрыва опасных производственных объектов нефтегазовой отрасли.

22. Надежность как комплексное свойство технического объекта.

23. Управление рисками в нефтегазовой отрасли.

24. Вредные и опасные производственные факторы.
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	Раздел 2 ПМ. 04   Управление трудовым коллективом
	
	72
	

	МДК. 04. 01 Основы управления персоналом
	
	
	

	Тема 2.1. Основы методологии управления коллективом исполнителей


	Содержание
	6
	

	
	1
	Основные категории кадрового менеджмента производственного  подразделения. Управленческий, производственный и обслуживающий персонал. Т рудовой коллектив производственного под-разделения. Признаки, функции и пути формирования трудового коллектива.  Кадровый потенциал: понятие и анализ. Работоспособность: понятие, показатели, факторы, влияющие на неё. Факторы, влияющие на потребность производственного подразделения в рабочей силе. Определение численности и структуры персонала производственного подразделения.  Документы, регла-ментирующие деятельность персонала. Кодекс поведения персонала, корпоративная культура.
	
	1

	
	2
	Подбор кадров для производственного подразделения. Источники привлечения персонала: внутрен-ние и внешние. Методы привлечения и отбора персонала. Система оценки. Процедура принятия окончательного решения о приеме кандидата на работу.
	
	1

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Расчет численности различных категорий работников.
	
	

	
	2
	Деловая игра «Прием кандидата на работу»
	
	

	
	3
	Отработка методики профессиональной ориентации, социальной адаптации сотрудников.
	
	

	Тема 2.2. Организация труда
	Содержание
	6
	

	
	1
	Сущность организации труда: расстановка кадров, конкретизация функций персонала, формы разделения труда на предприятии. Совершенствование организации труда: мотивация и стимулирование. Организация рабочего места.
	
	1

	
	2
	Текучесть кадров («активная» и «пассивная»), оценка и меры по снижению ее уровня. Анализ мотивов текучести (интервью и анкетирование увольняющихся работников)
	
	1

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Расчет потребности в персонале различных категорий.  Разработка объявления о приеме на работу.

Подготовка резюме и заполнение анкеты по приему на работу, тестирование.
	
	

	
	2
	Расчет текучести кадров
	
	

	Тема 2.3. Профессиональная ориентация и социальная адаптация
	Содержание
	2
	

	
	1
	Сущность и необходимость трудовой адаптации. Виды профориентации и их содержание. Управление профессиональной ориентацией и переориентацией персонала. Внешние и внутренние факторы, вызывающие необходимость переориентации кадров.

Обучение персонала: подготовка кадров, повышение квалификации и переподготовка кадров. Внутрипроизводственное  и внепроизводственное обучение и его содержание.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Отработка методики подготовки руководящих кадров и выявления навыков руководителя.
	
	

	Тема 2.4. Оценка результатов деятельности персонала
	Содержание
	2
	

	
	1
	Оценка результатов труда как одна из функций управления персоналом. Подходы к оценке труда различных категорий работников. Критерии и методы оценки (балльный, рейтинговый и др.) деятельности управленческих кадров: специалистов, служащих и руководителей.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Организация рабочего места. Составление гибкого графика работы.
	
	

	Тема 2.5. Управление деловой карьерой
	Содержание
	4
	

	
	1
	Содержание работы по формированию и подготовке кадрового резерва и требования к организации его обучения (мотивация, условия и стадийность обучения, наличие обратной связи).
	
	2

	
	2
	Виды и модели деловой карьеры. Сущность планирования и контроля деловой карьеры (вертикальное и горизонтальное продвижение).
	
	2

	
	3
	Комплексная оценка (аттестация) персонала как элемент управления деловой карьерой и ее виды. Содержание работы аттестационной комиссии.
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Оценка деятельности персонала с использованием различных методов (балльный, рейтинговый).
	
	

	Тема 2.6. Социально-психологический климат в коллективе
	Содержание
	
	

	
	1
	Понятие социально-психологического климата. Психологические механизмы формирования и динамики изменения социально-психологического климата.
	4
	2

	
	2
	Психологический климат и сотрудничество в группе. Признаки благоприятного социально-психологического климата.
	
	2

	
	3
	Классификация конфликтов. Деструктивный и конструктивный конфликты. Типы людей в конфликтной ситуации. Методы профилактики и правила конструктивного разрешения конфликта
	
	2

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Определение структуры группы и социально-психологического климата в коллективе.

Анализ поведения в конфликтной ситуации.
	
	

	Тема 2.6. Деловое общение
	Содержание
	4
	

	
	1
	Деловое общение: понятие и назначение. Формы и организация общения. Факторы повышения эффективного делового общения. Беседа как одна из самых распространенных форм взаимодействия в структурном подразделении. Правила построения деловой беседы, этапы деловой беседы. Планирование проведения данного мероприятия. Деловое совещание как способ привлечения коллективного разума к выработке оптимальных решений. Основные задачи деловых совещаний. Классификация деловых совещаний.  Планирование и проведение деловых совещаний. Деловые переговоры: планирование, организация и техника их проведения
	
	2



	
	Практические занятия 
	4
	

	
	1
	Приемы делового общения. Ролевые игры и тренинги.
	
	

	
	2
	Деловая игра «Проведение делового совещания»
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ.04. Организация работы коллектива подразделения

· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной экономической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленных преподавателем)

· Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ и подготовка к их защите.

· Решение задач по темам раздела.

· Составление кроссвордов, ребусов, тестов по темам.

· Разработка схем-конспектов для закрепления материала и упорядочения информации

· Выполнение учебно-исследовательских заданий

· Работа с нормативно-правовыми актами, где можно использовать задания поискового характера. 

· Составление перечня нормативно-правовых актов, регулирующих производственную деятельность.

· Реферирование тем с использованием различных источников, включая Интернет-ресурсы, периодические и специальных издания 

тематика внеаудиторной самостоятельной работы.

1. Изучение сущности понятий "профессия", "специальность", "квалификация", "должность" (с использованием словарей, ЕТКС). 

2. Анализ факторов внешней среды, оказывающих влияние на организацию (по материалам СМИ). 

3. Анализ эффективности использования различных методов управления. 

4. Разработка плана текущей деятельности на определенный период.

5. Построение и описание схемы структуры организации.

6. Составление краткосрочного плана работы. 

7. Организация рабочего места на предприятии. 

8. Анализ условий принятия и реализации управленческих решений в соответствии с правовыми нормативными актами.

9. Составление плана беседы и совещания. 

10. Составление протокола совещания.

11. Составление плана проведения переговоров.

12. Подбор методов управления конфликтами и выявление ошибок, допускаемых участниками конфликтов.

13. Анализ стрессовых ситуаций и овладение методами снятия стресса.

14. Определение степени конфликтности личности и подверженности стрессам.

15. Анализ различных форм власти и влияния в организации.

16. Решение ситуационных задач на определение стиля управления, выявление лидерских качеств руководителя.

17. Стили поведения в конфликте.

18. Моделирование идеального руководителя в сфере профессиональной деятельности.

19. Изучение методики исследования типов темперамента.
	24
	

	Производственная практика (по профилю специальности) 

Виды работ

Ознакомление с предприятием

Материально-техническая база предприятия

Техническое нормирование и организация труда

Техническая и управленческая документация

Управление коллективом исполнителей

Изучение осуществления контроля в структурном подразделении

Экологизация производства и безопасность труда

Обработка информации

Подготовка и оформление дневника- отчета по практике

Дифференцированный зачет
	72
	

	Всего
	240
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются 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).

4.  УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Базы производственной практики - профильные организации, оснащенные необ​ходимыми машинами и оборудованием, а также располагающие достаточным коли​чеством квалифицированного персонала, необходимого для обучения, контроля и общего руководства практикой. Производственная практика проводится, как пра​вило, в организациях на основе договоров, заключаемых между образовательным учреждением и профильными организациями (Приказ Минобрнауки России от 26 ноября 2009 г. №673).

Общие требования к подбору баз практик:

-наличие отделов: главного механика, труда и зарплаты, бухгалтерии, охраны труда и техники безопасности;

-оснащенность предприятия современным компьютерным оборудованием;

-близкое, по возможности, территориальное расположение базовых предприятий.

Студенты заочного отделения проходят практику (преимущественно) по месту работы. 

При выборе рабочего места студентам необходимо руководствоваться, пре​жде всего, моделью его специальности, а также исходить из того, что на рабочем месте будущий специалист должен получить определенные практические навыки выполнения конкретной работы.

4.2. Информационное обеспечение обучения
4.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1. Управление персоналом организации: Учебник/ Под ред. А.Я.Кибанова - 3-е изд.
доп. и перераб. - М.: ИНФРА – М, 2012.
2. Волкова, О.И Экономика предприятия/ И.О. Волкова – М.: ИНФРА, 2012
3. Горфинкель, В.Я. Организация, нормирование и оплата труда: Учебник Под ред.проф./В.Я. Горфинкеля, В.А. Швандара – М.: ЮНИТИ, 2013 г.
4. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. Менеджмент. Учебное пособие для сред. проф. образо-вания, 2-е изд. - М., 2012
5. Дятлов В.А., Пихало В.Т. Этика и этикет деловых отношений: Учебное пособие, - М.:ГАНГ; Издательский центр «Академия», 2014
6. Егоршин А.П. Основы управления персоналом – 2-е изд. – М.: ИНФРА –М, 2015.

7. Кибанов А.Я., Ворожейкин И.Е., Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Конфликтология:

Учебник. – М.: ИНФРА – М., 2014.

8. Пелих, А.С. Бизнес-план, или Как организовать собственный бизнес: 2-е изд./ А.С. Пелих. М.: 2012.

9. Степанова, И.С, Маркетинг/И.С. Степанова, В.Я. Шайтанова. – М.: Юрайт, 2012
10. Единый тарификационный справочник работ и профессий/ - М., 2013
11. Справочник финансиста предприятия: 3-е изд., доп. и перераб./ - М., ИНФРА-М,

2013.

Дополнительные источники:

1. Бердникова, Т.Б. Анализ и диагностика финансово-хозяйственной деятельности

предприятия: Учебное пособие./ Т.Б. Бердников. М., ИНФРА-М, 2015.

2. Кибанов А.Я. Основы управления персоналом. – 2-е изд. Доп. и перераб. – М.: ИНФРА - М, 2012.

3. Панкратов В.Н. Искусство управлять людьми – М.: Изд-во Института психотерапии, 2012.

4. Бороздина Г.В. Психология делового общения. – М.: ИНФРА – М, 2012.

5. Мастенбрук У. Управление конфликтными ситуациями и развитие организации:

Пер. с анг. – М.: ИНФРА – М, 2012.

6. Трудовой кодекс Российской Федерации/ - М., ТОН-ИКР ОМЕГА-Л, 2016.

Интернет-ресурсы:

1. [Электронный ресурс]. Режим доступа:http://www.profigroup.bu/

2. [Электронный ресурс]. Режим доступа:http://etelien.ru/

3. [Электронный ресурс]. Режим доступа:http://www.ronl.ru/

4. Консультант плюс – Справочно-правовая система. [Электронный ресурс]. Режим

доступа: http://www.consultant.ru/

5. [Электронный ресурс]. Режим доступа:http://www.businesspravo.ru/

6. Гарант – справочно-правовая система. [Электронный ресурс]. Режим доступа:

www.garant.ru/ – информационно-правовое обеспечение.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю

специальности) в рамках ПМ.04 Организация работы коллектива подразделения, является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках ПМ.05 Выполнение работ по профессии оператор технологических установок.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии с основной профессиональной образовательной программой. Перед изучением модуля обучающиеся изучают следующие дисциплины: Информатика, Теория государства и права,  Конституционное право, основы экологического права, Трудовое право, Гражданское право, Семейное право, Гражданский процесс, Страховое дело, Статистика, Экономика организации, Менеджмент, Документационное обеспечение управления, Информационные технологии в профессиональной деятельности, Безопасность жизнедеятельности.
Реализация профессионального модуля предполагает проведение учебной и производственной практик по профилю специальности, которые проводятся концентрированно.  

Производственная практика проводиться концентрированно в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 

Реализация профессиональной программы должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее юридическое образование, соответствующее профилю модуля. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой ― высшее образование, стажировка в социальной сфере и  в сфере пенсионного обеспечения не реже 1 раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

	Результаты 

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

	ПК 4.1. Организовывать работу коллектива и поддерживать профессиональные отношения со смежными подразделениями
	-применение методик планирования деятельности производственного участка;
-проведение контроля за выполнением мероприятий.
	Текущий контроль в виде экспертной оценки выполнения практичес-ких работ, контрольных работ, индивидуальных

заданий

	ПК 4.2 Обеспечивать выполне-ние производственного задания по объему производства и качес-тву продукта
	применение методик расчета основных технико-экономических показателей работы производственного участка;

-демонстрация применения методик оценки затрат для обеспечения требуемого качества работ
	Текущий контроль в виде экспертной оценки выполнения практичес-ких работ, контрольных работ, индивидуальных

заданий

	ПК 4.3. Обеспечивать соблюдение правил охраны труда, промышленной, пожарной и экологической безопасности
	-применение правил техники без-опасности ведения различных работ;
-демонстрация проведения правильного инструктажа рабочих;
-применение мероприятий по охране окружающей среды;
-осуществление контроля соблюдения правил техники безопасности и охраны окружающей среды рабочими.
	Текущий контроль в виде экспертной оценки выполнения практичес-ких работ, контрольных работ, индивидуальных

заданий


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 общие

компетенции)
	Основные показатели

оценки результата
	Формы и методы

контроля и оценки

	ОК 6 . Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами,

руководством, потребителями.
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Оценка результативности

работы обучающегося при выполнении практических занятий; оценка результативности работы обучающегося при выполнении индивидуальных заданий.

	ОК 7

Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать их работу с принятием на себя ответ-ственности за результат выполнения заданий.
	взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения.
	Интерпретация результатов

наблюдений за обучающимся в

процессе освоения

образовательной программы.


ПРИЛОЖЕНИЕ

к 5 разделу программы Профессионального модуля 

ПМ.04 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечение и социальной защиты

	Результаты обучения 

(усвоенные знания,

 освоенные умения)
	Основные показатели

оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	В результате освоения МДК обучающийся должен уметь:
	
	

	 организовывать работу подчиненного ему коллектива, используя современный менеджмент и принципы делового общения;


	      Документация  пенсионного обеспечения,  по назначению пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям  граждан, нуждающимся в социальной защите   выполнена в соответствии с действующими нормативными правовыми актами и  ситуационной  задачей;

поиск информации по оформлению  документации выполнен с  использованием информационных справочно-правовых систем.   
	Оценка продукта учебной деятельности (пояснительной записки) по критериям (поиск информации) на защите курсового проекта, практических  занятиях

	устанавливать производственные задания исполнителям в соответствии с утвержденными производственными планами и графиками;

координировать и контролировать деятельность производственного персонала;


	 Документы, необходимые для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных выплат оформлены и систематизированы в соответствии  действующим законодательством и образцом.
	Оценка продукта учебной деятельности (пояснительной записки) по критериям (принятые документы) на защите курсового проекта, на практических  занятиях

	оформлять первичные документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев;

проводить и оформлять производственный инструктаж рабочих;


	перечень документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат определен в соответствии  действующим законодательством и образцом.
	Оценка продукта учебной деятельности (перечень документов) по критериям   практических  занятиях, на защите курсового проекта.

	участвовать в разработке мероприятий по выявлению резервов производства, созданию благоприятных условий труда, рациональному использованию рабочего времени;


	Пе При выполнении расчетов пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат использованы периодические и   специальные издания, справочная литература.


	Оценка продукта учебной деятельности (пояснительной записки) по критериям (использование справочной литературы) на защите курсового проекта

	организовывать работу по повышению квалификации и профессионального мастерства рабочих подразделения;

вносить предложения о пересмотре норм выработки и расценок, о присвоении в соответствии с Единой квалификационно-тарифной сеткой (далее - ЕКТС) рабочих разрядов рабочим подразделения;


	Информация граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения осуществлена через СМИ, Интернет - ресурсы и посредством проведения семинаров. 
	Оценка  продукта учебной деятельности (электронного документа) по критериям (соответствие информации действующему законодательству) на практических занятиях

	создавать нормальный микроклимат в трудовом коллективе;


	Консультация граждан  по вопросам медико-социальной экспертизы       проведена в соответствии с нормами действующего законодательства и  делового этикета ;
	Оценка результатов  формализованного наблюдения за деятельностью обучающихся на практических занятиях (при разыгрывании ситуаций)

	планировать действия подчиненных при возникновении нестандартных (чрезвычайных) ситуаций на производстве;


	Виды психических процессов в зависимости от заболевания и возраста названы в соответствии с правилами деонтологии;


	Оценка продукта учебной деятельности (портрет личности) по критериям (образец) на практическом занятии

	выбирать оптимальные решения при проведении работ в условиях нестандартных ситуаций;


	Психологический контакт с клиентами социального учреждения (потребителями услуг)  осуществлен  с использованием  средств психологии общения в различных  модельных ситуациях  и применением норм законодательства;
	Оценка результатов  формализованного наблюдения за деятельностью обучающихся на практических занятиях (при разыгрывании ситуаций)

	нести ответственность за результаты своей деятельности, результаты работы подчиненных;


	Психологический портрет   составлен с использованием гуманистического подхода к психологии личности в соответствии  заданием;

приемы делового  общения, правила культуры поведения  применены  в соответствии с Кодексом профессиональной этики специалиста органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда РФ;
	Оценка результатов  формализованного наблюдения за деятельностью обучающихся на практических занятиях (при разыгрывании ситуаций)

	владеть методами самоанализа, коррекции, планирования, проектирования деятельности;


	 приемы делового  общения и  этические нормы в профессиональной деятельности осуществлены в соответствии с Кодексом профессиональной этики специалиста органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда РФ;


	Оценка результатов  формализованного наблюдения за деятельностью обучающихся на практических занятиях (при разыгрывании ситуаций)

	· В результате освоения МДК обучающийся должен знать:
	
	

	 содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других социальных выплат, предоставления услуг;   
	 Формулирует содержание нормативно- правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других социальных выплат, предоставления услуг при разрешении ситуационных  задач  в соответствии с нормами  законодательства.
	Оценка результатов  стандартизированного тестированного тестирования   сопоставлением с эталоном (ключом, модельным ответом) на экзамене по МДК

	понятие и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (ЕДВ), дополнительного материального обеспечения, других социальных выплат, условия их назначения, размеры и сроки;  
	   Формулирует понятие и называет виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (ЕДВ), дополнительного материального обеспечения, других социальных выплат, условия их назначения, размеры и сроки.
	

	  правовое регулирование в области медико-социальной экспертизы;
	Формулирует понятие правовое регулирование в области медико-социальной экспертизы и называет этапы проведения медико-социальной экспертизы в соответствии с нормами.
	

	основные понятия и категории медико-социальной экспертизы;
	  Формулирует основные понятия и перечисляет  категории медико-социальной экспертизы
	

	основные функции учреждений государственной службы медико-социальной экспертизы; 
	Называет  основные функции учреждений государственной службы медико-социальной экспертизы; 

	

	структуру трудовых пенсий;  
	Перечисляет элементы структуры трудовых пенсий
	Оценка результатов  стандартизированного тестированного тестирования   сопоставлением с эталоном (ключом, модельным ответом) на экзамене по  МДК



	понятие и виды социального обслуживания и помощи, нуждающимся гражданам;   
	Формулирует  понятие и называет виды социального обслуживания и помощи, нуждающимся гражданам;   
	

	государственные стандарты социального обслуживания;   
	  Перечисляет нормативно- правовые акты используемые для социального обслуживания населения.
	

	порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат;  
	 Называет этапы предоставления социальных услуг и других социальных выплат и перечисляет документы, необходимые для предоставления социальных услуг и других социальных выплат;  
	

	порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
	Называет этапы формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат и перечисляет документы, необходимые для формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
	

	компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и письменных обращений граждан;
	 Называет компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и письменных обращений граждан.
	Оценка результатов  стандартизированного тестированного тестирования   сопоставлением с эталоном (ключом, модельным ответом) на экзамене по  МДК



	способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;     
	 Перечисляет способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты
	

	основные понятия общей психологии, сущность психических процессов; 
	Формулирует основные понятия общей психологии и раскрывает сущность психических процессов на примерах.
	

	основы психологии личности;
	Формулирует основные понятия психологии личности;
	

	современные предоставления о личности, ее структуре и возрастных
	Формулирует понятие статусной структуры личных взаимоотношений в современных условиях и перечисляет возрастные изменения в зависимости от социальной установки
	

	 изменениях;
	
	

	особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста;
	 Называет особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста;
	

	основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе.
	 Перечисляет основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе.
	Оценка результатов  стандартизированного тестированного тестирования   сопоставлением с эталоном (ключом, модельным ответом) на экзамене по  МДК




