АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

ФИО студента ____________________________________________________
по профессии СПО 46.01.01 Секретарь,  успешно прошедшего учебную практику по ПМ.01. Информационно-документационная деятельность в объеме часов:  1-й курс  _____  час.;2-й курс  ______ час. в УПМ на базе СТСиС

	Виды работ, выполненные студентом во время учебной практики 

	Организация рабочего места  в соответствии с требованиями ОТ.
Использование нормативно-методических документов по ДОУ
Использование организационной техники в профессиональной деятельности.
Письмо «слепым» десятипальцевым методом письма.
Оформление машинописных работ разной степени сложности 
Составление и оформление служебных документов.
Составление и оформление ОРД организации.
Редактирование документов
Организация работы с документами (экспедиционная обработка, регистрация, контроль исполнения, справочно-информационная работа).
Составление и оформление номенклатуры дел организации.
Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел.
Ведение текущего хранения документов.
Подготовка дела к передаче на архивное хранение.


	Качество выполнения работ:


	Соблюдение правил внутреннего распорядка:


	Оценка по учебной практике:



В ходе учебной практики студентом освоены профессиональные умения, приобретен первоначальный практический опыт по виду профессиональной деятельности: Информационно-документационная деятельность для последующего освоения профессиональных компетенций:

ПК 1.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.
ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.
ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники.
ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.5. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.
Отмечена положительная динамика в формировании общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового общения.
ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.


Мастер п/о 		________________/______________________/
Старший мастер 	____________/_____________________/
Дата«____»___________20___г.
	М.П.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

ФИО студента ____________________________________________________
по профессии СПО 46.01.01 Секретарь,  успешно прошедшего учебную практику по ПМ.02. Организационная деятельность в объеме часов:  
2-й курс  ______ час. в УПМ на базе СТСиС

	Виды работ, выполненные студентом во время учебной практики 

	Организация рабочего места секретаря и руководителя с учетом требований 
Определение нормы времени на делопроизводственные операции.
Использование оргтехники для обеспечения профессиональной деятельности
Организация работы по бездокументному обслуживанию.
Ведение телефонного обслуживания, умение принимать-отправлять сообщения по факсу.
Организация приема посетителей, использование визитных карточек.
Организация командировок руководителя и других сотрудников
Обслуживание и подготовка совещания, собрания, заседания


	Качество выполнения работ:


	Соблюдение правил внутреннего распорядка:


	Оценка по учебной практике:


В ходе учебной практики студентом освоены профессиональные умения, приобретен первоначальный практический опыт по виду профессиональной деятельности: Организационная деятельность для последующего освоения профессиональных компетенций:
ПК 2.1. Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.
ПК 2.2. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсимильные сообщения.
ПК 2.3. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 2.4. Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации.
ПК 2.5. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

Отмечена положительная динамика в формировании общих компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения; использовать методы и средства делового общения.
ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии и гигиены, охраны труда.


Мастер п/о 		________________/______________________/
Старший мастер 	____________/_____________________/
Дата«____»___________20___г.
	М.П.



