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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ «ПМ.03.  ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности Организация деятельности производственного подразделения и соответствующие ему общие компетенции, и профессиональные компетенции: 
1.1.1. Перечень общих компетенций
· ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
· ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
· ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
· ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
· ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
· ОК 06. 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.
· ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
· ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
· ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Освоение дисциплины должно
1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности профессиональных компетенций

	ВД 3
	Организация деятельности производственного подразделения

	ПК 3.1
	Участвовать в планировании работы персонала производственного

подразделения.

	ПК 3.2
	Организовывать работу коллектива исполнителей.

	ПК 3.3
	Анализировать результаты деятельности коллектива исполнителей.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля студент должен:

Иметь практический опыт:
( планирования работы структурного подразделения; 

( организации работы структурного подразделения; 

( участия в анализе работы структурного подразделения. 

Уметь:

· составлять планы размещения оборудования и осуществлять организацию рабочих мест;

· осуществлять контроль соблюдения технологической дисциплины, качества работ, эффективного использования технологического оборудования и материалов; 

· принимать и реализовывать управленческие решения; 

· рассчитывать показатели, характеризующие эффективность работы производственного подразделения, 

· использования основного и вспомогательного оборудования. 

Знать:

· особенности менеджмента в области профессиональной деятельности; 

· принципы делового общения в коллективе; 

· психологические аспекты профессиональной деятельности;

· аспекты правового обеспечения профессиональной деятельности.
1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной программы
	258

	в том числе:
	

	на освоение МДК:
	180

	Теоретическое обучение
	64

	Практические занятия
	50

	Самостоятельная работа
	50

	Консультации к КР
	10

	Экзамен
	6

	на практики:
	72

	Учебная практика
	36

	Производственная практика
(по профилю специальности)
	36

	Экзамен по модулю
	6


2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.03.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
2.1. Структура профессионального модуля
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Суммарный объем нагрузки, час.
	Объем профессионального модуля, час.
	Аттестация
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Обучение по МДК
	Практика
	
	

	
	
	
	Всего

	В том числе
	Учебная

	Производственная

	Консультации
	Экзамен
	Диф. зачет
	Экзамен по модулю
	

	
	
	
	
	Лабораторных и практических занятий
	Курсовых работ (проектов)
	
	
	
	
	
	
	

	ПК 3.1, ПК 3.2, ОК 1-10
	Раздел 1. Организация и планирование работы производственных подразделений
	144
	104
	42
	10
	
	
	Х
	Х
	Х
	
	40

	ПК 3.2, ПК 3.3, ОК 1-10
	Раздел 2. Основы управления первичными коллективами предприятия
	30
	20
	8
	Х
	
	
	
	Х
	
	
	10

	ПК3.1 – ПК 3.3

ОК.01-ОК.11
	Учебная практика
	36
	
	
	
	36
	
	
	
	
	
	

	ПК 3.1 – ПК 3.3

ОК.01-ОК.11
	Производственная практика
	36
	
	
	
	
	36
	
	
	
	
	

	
	Экзамен по ПМ
	12
	
	
	
	6
	
	6
	

	
	Всего:
	258
	124
	50
	10
	36
	36
	Х
	6
	Х
	6
	50


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Коды компетенций, умений и знаний, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	МДК 03.01. 

Планирование и организация работы структурного подразделения 
	174
	ОК 1 – 11,

ПК 3.1, ПК 3.2
ОК 1 – 11,

ПК 3.2, ПК 3.3


	Раздел 1. 

Организация и планирование работы производственных подразделений
	144
	

	Тема 1.1. 

Организационно-правовые формы предприятий
	Содержание учебного материала
	18
	

	
	Урок
	12


	

	
	1
	Роль подразделения в системе управления промышленного предприятия.
	
	

	
	2
	Предприятие (фирма). Основные признаки предприятия. Структура предприятия.
	
	

	
	3
	Создание нового предприятия. Прекращение деятельности предприятия
	
	

	
	4
	Типы организации производства
	
	

	
	5
	Предпринимательская деятельность. Виды предпринимательской деятельности. Цели предпринимательской деятельности. Структура целей организации, ее миссия
	
	

	
	6
	Классификация предприятий. Организационно-правовые формы предприятий
	
	

	
	Практические занятия 
	-
	

	
	Самостоятельная работа

1. Подготовка доклада на тему: «Формы организации производства: концентрация, специализация, кооперирование, комбинирование производства. Их сущности, виды, экономическая эффективность».
	6
	

	Тема 1.2. 

Планирование деятельности производственного подразделения предприятия
	Содержание учебного материала
	18
	

	
	Урок
	10
2

	

	
	7.
	Понятие, принципы и методы планирования
	
	

	
	8
	Технико-экономическое планирование на предприятиях отрасли
	
	

	
	9.
	Бизнес-план – основная форма внутрифирменного планирования. Цель, задачи и некоторые особенности составления бизнес-плана
	
	

	
	10
	Характеристика основных разделов бизнес-плана
	
	

	
	11
	Планирование потребности в материальных ресурсах. Оперативно-производственное планирование. Оперативное сменно-суточное планирование работы. Методика расчета производственной мощности.
	
	

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	12
	Определение производственного плана работ. Составление сметы затрат на производство. Рассмотрение и анализ бизнес-планов предприятий
	
	

	
	Самостоятельная работа

1. Подготовка докладов на тему: «Производственная инфраструктура - необходимая основа для экономического развития организации»
	6
	

	Тема 1.3. 

Экономические ресурсы производственных подразделений предприятий
	Содержание учебного материала
	52
	

	
	Урок
	14

	

	
	13
	Основные фонды предприятий отрасли. Экономическая сущность основных средств, их классификация и структура. Методы оценки и виды износа основных средств. 
	
	

	
	14
	Методы начисления амортизации. Показатели использования основных средств
	
	

	
	15
	Оборотные средства предприятия отрасли. Оборотные средства предприятия. Состав и структура оборотных средств. Показатели использования оборотных средств. 
	
	

	
	16
	Капитальные вложения и их эффективность. 
	
	

	
	17
	Трудовые ресурсы предприятия и производительность труда. 
	
	

	
	18
	Производительность труда, показатели  измерения и факторы роста.
	
	

	
	19
	Сущность и функции ЗП. Организация оплаты труда на предприятиях отрасли. Формы и системы заработной платы в современных условиях.
	
	

	
	Практические занятия 
	24

	

	
	20
	Расчет суммы амортизационных отчислений по первоначальной и остаточной стоимости основных фондов (линейный метод).
	
	

	
	21

22
	Расчет суммы амортизационных отчислений по первоначальной и остаточной стоимости основных фондов (метод уменьшаемого остатка, пропорционально объёму продукции).
	
	

	
	23
	Расчет показателей использования основных средств предприятия.
	
	

	
	24
	Расчет показателей использования оборотных средств предприятия.
	
	

	
	25
	Расчет показателей производительности труда.
	
	

	
	26

27

28
	Расчет заработной платы различных категорий работников.
	
	

	
	29
30

31
	Применение налоговых вычетов на предприятии
	6
	

	
	Самостоятельная работа:
Подготовка докладов на темы: 
«Ресурсо- и энергосберегающие технологии. Технические ресурсы отрасли»
«Эффективность новой техники и технологии»

«Материальные потребности и экономические ресурсы общества»
«Рынок труда и заработная плата»
	14

	

	Тема 1.4. 

Основные показатели деятельности производственного подразделения предприятия
	Содержание  учебного материала
	56
	

	
	Урок
	16


	

	
	32
	Издержки производства и реализации продукции на предприятиях отрасли. 
Сущность и значение себестоимости продукции. 
Группировка затрат по экономическим элементам и статьям калькуляции. Методика составления калькуляции себестоимости.
	
	

	
	33
	Ценообразование на предприятии. 
Ценовая политика предприятия. Виды цен и их характеристика. 
	
	

	
	34
	Методика установления цены. Система тарифов на электрическую и тепловую энергию. 
	
	

	
	35
	Прибыль и рентабельность. 
Сущность, значение и функции прибыли.  Виды прибыли и их характеристика. 
	
	

	
	36
	Формирование и распределение прибыли на предприятиях различных организационных форм. 
	
	

	
	37
	Рентабельность работы предприятия. Характеристика показателей рентабельности. Расчет видов рентабельности. 
	
	

	
	38
	Финансы предприятия. 
Сущность и функции финансов. Основные направления использования финансовых ресурсов. 
	
	

	
	39
	Характеристика финансового плана. Стратегия финансирования. 
	
	

	
	Практические занятия 
	16/10
	


	
	40

41
	Расчет себестоимости работ и услуг. Разработка калькуляции себестоимости продукции
	
	

	
	42

43
	Расчёт цен 
	
	

	
	44

45
	Расчёт разных видов прибыли
	
	

	
	46
	Расчёт показателей рентабельности
	
	

	
	47
	Расчет и анализ основных технико-экономических показателей деятельности предприятия. 
	
	

	
	48
	Консультация к КР № 1
	2
	

	
	49
	Консультация к КР № 2
	2
	

	
	50
	Консультация к КР № 3
	2
	

	
	51
	Консультация к КР № 4
	2
	

	
	52
	Консультация к КР № 5
	2
	

	
	Самостоятельная работа

Подготовка докладов на темы: 

1. «Доходы и прибыль фирм»
2. «Динамика издержек производства в краткосрочном и долгосрочном периоде»
3. «Структура издержек фирмы»
4. «Индексы цен»
5. «Кредит и кредитная система»
	14
	

	Раздел 2. Основы управления первичными коллективами предприятия
	30
	

	Тема 2.1.
Основы управления первичными коллективами предприятия

	Содержание  учебного материала
	18
	

	
	Урок
	8


	

	
	53
	Понятие менеджмента. Цели и задачи управления предприятием. 
	
	

	
	54
	Функции менеджмента. 
	
	

	
	55
	Типы и методы принятия решений, требования, предъявляемые к ним. Стратегический менеджмент. 
	
	

	
	56
	Система мотивации труда. Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.
	
	

	
	Практические занятия 
	4


	

	
	57
	Выбор вариантов управленческих решений в конкретных ситуациях 
	
	

	
	58
	Выработка и формирование целей организации (построение дерева 14 целей) 
	
	

	
	Самостоятельная работа

Подготовка докладов на темы: 

1. «Особенности управления организациями различных организационно-правовых форм»
2. «Стили управления и факторы их формирования. Связь стиля управления и ситуации»

	6
	

	Тема 2.2. Управление рисками и конфликтами. Психология менеджмента.

	Содержание  учебного материала
	12
	

	
	Урок
	4


	

	
	59
	Виды рисков. Сущность и классификация конфликтов в коллективе. 
	
	

	
	60
	Понятие о психике. Индивидуально-типологические особенности личности. Стили управления и факторы его формирования.
	
	

	
	Практические занятия 
	4
	

	
	61
	Решение заданных конфликтных ситуаций
	
	

	
	62
	Деловая игра: «Искусство разрешения конфликта»
	
	

	
	Самостоятельная работа

Подготовка доклада на тему: «Управление конфликтами, изменениями, стрессами»
	4
	

	Учебная практика итоговая по модулю

Виды работ:

- применение приемов делового и управленческого общения в профессиональной деятельности.

- использование различных приемов, направленных на организацию работы коллектива исполнителей;

- выбор метода управленческого воздействия. Решение проблемно-ситуационных задач;

- изучение различных должностных инструкций;

- изучение документов по управлению персоналом;

- оформление документов по управлению персоналом;

- порядок составления документов по защите своих прав в соответствии с трудовым законодательством;

- порядок заключения трудового договора при приеме на работу;

- планирование показателей условий и охраны труда и контроль этих показателей;

- документация СУОТ и порядок ее составления.

- организация основного производства;

- организация вспомогательного производства;

- оценка эффективности организации производства;

- организация технического нормирования;

- основные расчеты по организации производственных работ.

- планирование производственной мощности предприятия, подразделения;

- планирование потребности в основных средствах;

- планирование потребности в материалах и запасных частях;

- планирование кадрового потенциала;

- планирование фонда оплаты труда;

- планирование основных финансовых показателей деятельности предприятия, участка;

- бизнес планирование;

- выбор оптимальных решений в нестандартных ситуациях;

- экономическая оценка эффективности принимаемых решений.
	36
	

	Производственная  практика итоговая по модулю

Виды работ:

· Изучение организационной и производственной структуры производственного предприятия; 
( Изучение производственного процесса производственного предприятия; 
( Изучение технико-экономических показателей деятельности подразделения производственного предприятия;

· Изучение организации нормирования и оплаты труда в производственном подразделении; 
( Изучение методов учета затрат и ценообразования в производственном подразделении;
( Изучение инновационной деятельности производственного подразделения; 
( Изучение маркетинговой деятельности производственного подразделения; 
( Участие в постановке производственных задач коллективу исполнителей; 
( Научная организация труда, рационализаторская и изобретательская работы на предприятии; 
( Права и обязанности техника производственного подразделения.
	36
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена по МДК 03.01
	6
	

	Экзамен по модулю 
	6
	

	Итого
	258
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Материально-техническое обеспечение реализации программы

Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета «Экономики и организации производства»; 

( телевизор, проектор, комплект учебно-методической документации, электронные плакаты, электронные учебники, комплект плакатов. 

( технические средства обучения: 

( интерактивная доска, компьютеры, оргтехника (принтер, сканер, МФУ), внешние накопители информации. 

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить рассредоточено.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь  печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе.

3.2.1. Печатные издания

1. Грибов В. Д., 

 HYPERLINK "https://book.ru/extrasearch?author=%D0%93%D1%80%D1%83%D0%B7%D0%B8%D0%BD%D0%BE%D0%B2+%D0%92.+%D0%9F." \t "_blank" Грузинов В. П., 

 HYPERLINK "https://book.ru/extrasearch?author=%D0%9A%D1%83%D0%B7%D1%8C%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%BE+%D0%92.+%D0%90." \t "_blank" Кузьменко В. А.. Экономика организации (предприятия): учебник  – М.: КНОРУС, 2025. – 407 с. – (Среднее профессиональное образование). 

2. Маркарьян Э.А. Экономический анализ хозяйственной деятельности: учебное пособие / Э.А. Маркарьян, Г.П. Герасименко, С.Э. Маркарьян. – М.: КНОРУС, 2023. – 1062 с. 

3. Драчева Е.Л. Менеджмент: учебник для студ. учреждений сред.проф. образования / Е.Л. Драчева, Л.И. Юликов. - М.: Издательский центр «Академия», 2024. – 304 с.
3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Электронный ресурс «Глоссарий». Форма доступа: www.glossary.ru 

2. Электронный ресурс «Официальный сайт Федеральной службы государственной статистики». Форма доступа: www.gks.ru 

3. Электронный ресурс «Публичная интернет-библиотека. Специализация: отечественная периодика». Форма доступа: www.public.ru 

4. Электронный ресурс «Консультант Плюс» - www.consultant.ru.
3.2.3. Дополнительные источники 
1. Базаров Т.Ю. Психология управления персоналом: учебник и практикум для вузов / Т.Ю. Базаров, перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2025. – 382 с. 
2. Мурахтанова Н.М. Маркетинг: учеб.для студ. учреждений сред. проф. образования / Н.М. Мурахтанова, Е.И. Еремина. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 302 с.

3. Чечевицына Л.Н. Анализ финансово-хозяйственной деятельности: учебник / Л.Н. Чечевицына, К.В. Чечевицын. – Ростов н/Д: Феникс, 2025. – 367 с. – (Среднее профессиональное образование).
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	 ПК 3.1. Участвовать в планировании работы персонала производственного подразделения.

	( умение планировать работу структурного подразделения; ( умение принимать и реализовывать управленческие решения; 

( умение составлять планы размещений оборудования и осуществлять организацию рабочих мест; 

( демонстрация знаний основ менеджмента в профессиональной деятельности.
	экспертная оценка деятельности в ходе выполнения практических занятий, курсового проектирования, на практике

	 ПК 3.2. Организовывать работу коллектива исполнителей.
	( умение организовывать работу структурного подразделения; ( умение осуществлять контроль соблюдения технологической дисциплины, качества работ, эффективного использования технологического оборудования и материалов; ( демонстрация знаний принципов делового общения в коллективе; ( демонстрация знаний психологических аспектов профессиональной деятельности.
	экспертная оценка деятельности в ходе выполнения практических занятий, курсового проектирования, на практике

	ПК 3.3. Анализировать результаты деятельности коллектива исполнителей.

	( принимать участие в анализе работы структурного подразделения; 

( умение рассчитывать показатели, характеризующие эффективность работы производственного подразделения, использования основного и вспомогательного оборудования; 

( знание аспектов правового обеспечения профессиональной деятельности.
	экспертная оценка деятельности в ходе выполнения практических занятий, курсового проектирования, на практике

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам 
	Выбор оптимальных способов решения профессиональных задач применительно к различным контекстам. 


	Оценка эффективности и качества выполнения задач

	ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Эффективный поиск необходимой информации, использование различных источников получения информации, включая интернет-ресурсы. Умение использовать в образовательной и профессиональной деятельности электронноправовые системы, умение применять бухгалтерские программы и осуществлять представление документов в органы статистики через телекоммуникационные каналы.

	Осуществление самообразования, использование современной научной и профессиональной терминологии,
 участие в профессиональных 
олимпиадах, конкурсах, выставках, научно-практических конференциях, оценка способности находить альтернативные варианты решения стандартных и нестандартных ситуаций, принятие ответственности за их выполнение

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Умение постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач; 

Своевременность сдачи практических заданий, отчетов по практике; 

Рациональность распределения времени при выполнении практических работ с соблюдением норм и правил внутреннего распорядка. Демонстрация умения презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности, составлять бизнес-план с учетом выбранной идеи, выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи
	Оценка умения определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности, определять источники финансирования и строить перспективы развития собственного бизнеса

	ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействие с коллегами, руководством, клиентами, самоанализ и коррекция результатов собственной работы. 


	Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения 

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Демонстрация навыков грамотно излагать свои мысли и оформлять документацию на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста
	Оценка соблюдения правил оформления документов и построения устных сообщений на государственном языке Российской Федерации и иностранных языках

	ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Участвовать в конференциях, конкурсах, дискуссиях и других образовательных и профессиональных мероприятиях. 

Демонстрировать свои профессиональные качества в деловой и доброжелательной форме, проявлять активную жизненную позицию, общаться в коллективе в соответствии с общепринятыми нормами поведения.


	Участие в объединениях патриотической направленности,  военно-патриотических и военно-исторических клубах, в проведении военно-спортивных игр и организации поисковой работы; активное участие в программах антикоррупционной направленности.

	ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Содействовать ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

Соблюдение норм экологической безопасности и определения направлений ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности.
	Оценка соблюдения правил экологической в ведении профессиональной деятельности; формирование навыков эффективного действия в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Развитие спортивного  воспитания, успешное выполнение нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса "Готов к труду и обороне" (ГТО); укрепление здоровья и  профилактика общих и профессиональных заболеваний, пропаганда здорового образа жизни.
	Участие в спортивно-массовых мероприятиях, проводимых образовательными организациями, городскими и муниципальными органами,  общественными некоммерческими организациями, занятия в спортивных объединениях и секциях, выезд в спортивные лагеря, ведение здорового образа жизни.

	ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Умение понимать и применять законодательно-нормативные документы, профессиональную литературу, разъяснения и информацию компетентных органов, типовые формы и документы. Использование механизмов создания и обработки текста, а также ведение деловых бесед, участие в совещаниях, деловая телефонная коммуникация.
	 Оценка умения применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач и использования современного программного обеспечения
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