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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

 ПМ.03 «Организация работ в подразделении организации ».
1.1. Область применения  рабочей программы

Рабочая программа  профессионального модуля  является частью основной профессиональной образовательной программы  в соответствии с ФГОС по специальности СПО 100801 «Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров» в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Организация работ в подразделении организации» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.
ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.
ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 3.5. Оформлять учётно-отчётную документацию.
Программа профессионального модуля  может быть использована также в  дополнительном  профессиональном образовании  при повышении квалификации и переподготовке с целью обновления знаний, умений и повышения квалификации в рамках данной специальности.

1.2. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам освоения профессионального модуля:

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

иметь практический опыт:
· планирования работы подразделения;
· оценки эффективности деятельности подразделения организации,

· принятия управленческих решений;

уметь:
· применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;
· учитывать особенности менеджмента в торговле;

· вести табель учёта рабочего времени работников;

· рассчитывать заработную плату;

· рассчитывать экономические показатели деятельности подразделения организации;

· организовать работу коллектива исполнителей.

знать:

· сущность и характерные черты современного менеджмента;
· внешнюю и внутреннюю среду организации;

· стили управления, виды коммуникаций;

· принципы делового общения в коллективе,

· управленческий цикл;

· функции менеджмента: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;

· особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;
· систему методов управления;

· процесс и методику принятия и реализации управленческих решений;

· порядок оформления табеля учёта рабочего времени;

· методику расчёта заработной платы;

· методики расчёта экономических показателей;

· основные приёмы организации работы исполнителей;

· формы документов, порядок их заполнения.

1.3.-Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы профессионального модуля:

максимальной учебной нагрузки обучающегося  - 201 часа, 

включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  -158 часов;

самостоятельной работы обучающегося  -43 часа;

учебной практики – 36 часов;

производственной практики – 36 часов.

2.результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ «Организация работ в подразделении организации»
Результатом освоения профессионального модуля  является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) «Организация работ в подразделении организации», в том числе профессиональными (ПК) и общими компетенциями (ОК):
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1.
	Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.
.

	ПК 3.2.
	 Планировать выполнение работ исполнителями.

	ПК 3.3.
	Организовывать работу трудового коллектива.

	ПК 3.4.
	Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

	ПК 3.5.
	Оформлять учётно-отчётную документацию.

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

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать  информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

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

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

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


3.Структура и содержание профессионального модуля «Организация работ в подразделении организации».
3.1Тематический план профессионального модуля
	Коды профессиональных компетенций
	Наименование разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося, часов
	Учебная, часов
	Производст-венная, часов

	
	
	
	Всего, часов
	В т.ч.

Лабораторные часы и практические занятия, часов
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	ПК 3.1.-3.5.


	МДК.03.01 Управление структурным подразделением организации


	129
	86
	44
	43
	
	

	
	Учебная практика
	36
	
	36
	

	
	Производственная практика
	36
	
	
	36

	
	Всего:
	201
	86
	44
	43
	36
	36


3.2Содержание обучения по профессиональному модулю
	Наименование разделов  профессионального модуля (ПМ) и междисциплинарных курсов (МДК) и тем 
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	Объем часов

	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4

	ПМ.03 Организация работ в подразделении организации
	
	201

	

	МДК. 03.01 Управление структурным подразделением организации
	
	129

	

	Тема 1.1. Менеджмент: сущность и характерные черты
	Содержание учебного материала  
	2
	2

	
	Понятие и сущность менеджмента. Основные этапы развития менеджмента. Состояние менеджмента в России и за рубежом.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Подбор кадров на должность руководителя-менеджера
	
	

	Тема 1.2. Организация работы предприятия
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Внешняя среда. Внутренняя среда.
	
	

	
	Организация работы предприятия.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Составлении и анализ баланса рабочего времени.
	
	

	Тема 1.3.Стратегические и тактические планы в системе менеджмента
	Содержание учебного материала 
	8
	2



	
	Стратегическое планирование. Миссия организации.
	
	

	
	Цели предприятия. Анализ внешней среды.
	
	

	
	Анализ сильных и слабых сторон.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Анализ производственных ситуаций
Определение миссии, цели и задачи деятельности предприятия.

	
	

	Тема 1.4. Мотивация, потребности и делегирование
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Мотивация. Потребности. Делегирование.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Анализ производственной ситуации на примере предприятия
	
	

	Тема 1.5. Система методов управления.
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Методы управления. Управление и типы характеров.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Принятие управленческих решений и стиль управления
Анализ производственной ситуации.
	
	

	Тема 1.6.Коммуникативность
	Содержание учебного материала 
	4
	2

	
	Информация в менеджменте и её виды.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Организация  управления персоналом на предприятии
	
	

	Тема 1.7.Деловое общение
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Деловое общение. Правила ведения бесед и совещаний.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Освоение технологии делового общения
	
	

	Тема 1.8.Принятие решений
	Содержание учебного материала  
	2
	2

	
	Управленческое решение. Методы принятия решений.
	
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	Выявление анализ основных проблем предприятия.

Процесс принятия решений
Три спорных решения.
	
	

	Тема 1.9.Контроль и его виды
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Контроль, этапы контроля. Виды контроля.

Контрольная работа.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Контроль в организации.
Контроль и его виды
	
	

	Тема 1.10.Управление конфликтами и стрессами
	Содержание учебного материала  
	2
	2

	
	Конфликты. Стресс.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Управление персоналом
Конфликты и пути их преодоления
	
	

	Тема 1.11.Руководство: власть и партнёрство
	Содержание учебного материала  
	4
	2

	
	Власть. Партнёрство.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Различия и тактика должностной власти
	
	

	Самостоятельная работа при изучении темы 1. ПМ.03:

Работа с учебной и методической литературой.

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических  работ, отчетов.

Виды внеаудиторной самостоятельной работы:
Составление  тестовых заданий по теме 1.2, по теме 1.3, по теме 1,5.
Решение производственных задач на анализ производственных ситуаций.
Подготовка сообщения по теме 1.4., подготовка сообщения по теме 1.6., подготовка сообщения по теме 1.8., подготовка сообщения по теме 1.10.
	43
	

	Учебная практика УП.03
	36
	

	Виды работ:

1. Инструктаж по технике безопасности.

2. Анализ изучения методов деятельности на предприятии.

3. Анализ направления деятельности основных структурных подразделений.

4. Анализ организации производственного процесса.

5. Анализ финансового планирования на предприятии. Составление отчета о прохождении практики.

6. Защита отчета по практике.
	
	

	Производственная практика ПП.03
	36
	

	Виды работ:

1. Инструктаж по технике безопасности.

2. Анализ организационно-правовой основы предприятия.

3. Анализ направления  деятельности основных структурных подразделений.

4. Анализ организации производственного процесса.

5. Анализ характеристики системы контроля. Составление отчета о прохождении практики..

6. Защита отчета по практике.


	
	


4.Условия реализации профессионального модуля 

4.1. Требования к минимальному материально — техническому обеспечению

Реализация  профессионального модуля требует наличие учебного кабинета
«Управление структурным подразделением организации»
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: «Управление структурным подразделением организации»
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий «Управление структурным подразделением организации»;
Технические средства обучения:

· мультимедийное оборудование (экран, проектор, ноутбук) 

· аудиозаписи и видеофильмы; 

и т.д.
Реализация профессионального модуля предполагает обязательную учебную и производственную практику.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест

	Наименование рабочих мест
	Технологическое оборудование и оснастка

	посадочные места
	ГОСТ 12.0.004-9 ССБ «Организация, обучение безопасности труда. Основные положения»

	посадочные места
	лицензионное программное обеспечение профессионального назначения 



	посадочные места
	мультимедийное оборудование (экран.проектор, ноутбук) 




4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий по «Управление структурным подразделением организации»:
Основная:
1. Казначевская Г.Б. «Менеджмент» Ростов н/Д: «Феникс»,2008.
2. Драчева Е.Л., Юликов Л.И. «Менеджмент» М: Издательский центр «Академия», 2009.

3. Косьмин А.Д.,Свинтицкий Н.В.,Косьмина Е.А. «Менеджмент практикум» М: Издательский центр «Академия», 2012.
Дополнительная:
1. Мескон М., Альберт М., Хедоури Ф. «Основы менеджмента» пер.с англ.-М.,1992.

2. Лафта Дж.К. «Эффективность менеджмента организации» М. Русская Деловая Литература,1999.
* Издания используется ввиду отсутствия новых, соответствующих данной программе

4.3.Общие требования к организации образовательного процесса.

Освоение программы модуля базируется на изучении дисциплины «Управление структурным подразделением организации».

Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках профессионального модуля «Организация работ в подразделении организации » является освоение учебной практики для получения первичных навыков в рамках данного профессионального модуля. 

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

При работе над экзаменационной работой обучающимся оказывается консультационная помощь.

Медицинские ограничения регламентированы Перечнем медицинских противопоказаний Министерства здравоохранения Российской Федерации.

4.4.Кадровое обеспечение образовательного процесса.

Требования к квалификации педагогических (инженерно – педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): среднее профессиональное образование или высшее профессиональное образование, соответствующее профилю модуля «Организация работ в подразделении организации ».

Требование к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой:

инженерно – педагогический состав: дипломированные  специалисты – преподаватели дисциплин: «Управление структурным подразделением организации».
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля «Организация работ в подразделении организации»

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

	ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.

	-соблюдение требований  к организации планирования работы подразделения;

-правильность и грамотность    планирования работы подразделения;
	Текущий контроль:

практические занятия, домашние работы, самостоятельные работы.

собеседование;

Итоговый контроль:

Экзамен 

отчеты по учебной и производственной практике 

портфолио



	ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

	- соблюдение требований  к организации планирования работы   исполнителей  с учетом  особенностей менеджмента в торговле;

- правильность и грамотность    планирования работы исполнителей;

подразделения; 


	Текущий контроль:

практические занятия, домашние работы, самостоятельные работы.

собеседование;

Итоговый контроль:

Экзамен 

отчеты по учебной и производственной практике 

портфолио



	ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.


	- соблюдение требований по осуществлению организации  работы коллектива исполнителей;

- правильность и грамотность    принятия и реализации управленческих решений.
	Текущий контроль:

практические занятия, домашние работы, самостоятельные работы.

собеседование;

Итоговый контроль:

Экзамен 

отчеты по учебной и производственной практике 

портфолио



	ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.


	- обоснованность выбора применяемых методов, способов оценки  результатов выполнения работ исполнителями
- аргументированность и полнота оценки эффективности деятельности подразделения организации;


	Текущий контроль:

практические занятия, домашние работы, самостоятельные работы.

собеседование;

Итоговый контроль:

Экзамен 

отчеты по учебной и производственной практике 

портфолио



	ПК 3.5. Оформлять учётно-отчётную документацию.


	- соблюдение нормативных требований по учётно-отчётной  документации; 

-правильность и грамотность ведения и оформления табеля учёта рабочего времени

- правильность и грамотность   расчёта заработной платы и экономических показателей
	Текущий контроль:

практические занятия, домашние работы, самостоятельные работы.

собеседование;

Итоговый контроль:

Экзамен 

отчеты по учебной и производственной практике 

портфолио




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


	-демонстрация интереса к будущей профессии, участие в конференциях, конкурсах согласно профилю изучаемых дисциплин;
	наблюдение в процессе учебной деятельности и учебной, производственной  практик

	
	-активное участие в жизни учебного заведения, в том числе представление своей будущей профессии  и специальности на выставках и конкурсах.
	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.


	-правильный выбор и применение способов  решения профессиональных задач в области изучаемых дисциплин;
	-выполнение и защита практических работ;

-решение ситуационных задач;

- наблюдение за деятельностью обучающегося на практике

	
	 -проявление самостоятельности при выполнении практических работ, заданий во время прохождения учебной и производственных практик.
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.


	-выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в сложившихся ситуациях;
	-решение ситуационных задач;

- наблюдение за деятельностью обучающегося на практиках

	
	-самоанализ, оценка и коррекция результатов  собственной работы.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

	-эффективный поиск  необходимой информации;
	-наблюдение в ходе выполнения практических работ, ситуационных задач

	
	-использование различных источников включая электронные, для решения практических задач.
	

	ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать  информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	- проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.
	- наблюдение в ходе выполнения практических работ, ситуационных задач

- наблюдение за деятельностью обучающегося на практиках

	
	- нахождение и использование для эффективного выполнения профессиональных задач обязательных требований нормативных документов и действующих законов
	

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


	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения;
	- наблюдение за деятельностью обучающегося в процессе учебной деятельности и на практиках

	
	- оказание помощи/шефство сокурсникам при выполнении заданий самостоятельных работ.
	

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


	- самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	- наблюдение за деятельностью обучающегося в процессе учебной деятельности и на практиках

	
	-ответственное отношение к результатам выполнения своих профессиональных обязанностей
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.


	--организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля;
	- наблюдение в ходе выполнения практических и самостоятельных работ, ситуационных задач

- наблюдение за деятельностью обучающегося на практиках

	
	-использование дополнительной литературы для лаконичного изложения как устной, так и письменной речи.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

.
	-нахождение и использование для эффективного выполнения профессиональных задач обязательных требований нормативных документов и действующих законов;
	- наблюдение за деятельностью обучающегося на практиках

	
	-проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.
	

	ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


	- соблюдение техники безопасности;
	- наблюдение и оценка деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы на практических занятиях, при выполнении работ по производственной практике.

	
	- демонстрация готовности исполнять воинскую обязанность.
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