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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи и работы объекта почтовой связи
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи и работы объекта почтовой связи и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование общих компетенций

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

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

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

	ОК 4.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

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

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

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

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

	ОК 9.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках.


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи и работы объекта почтовой связи

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

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

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

	ПК 1.4 
	Организовывать обработку почтовых отправлений в объекте почтовой связи.

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

	ПК 1.6
	Организовывать ведение кассовых операций

	ПК 1.7
	Обрабатывать обращения клиентов


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

	Владеть навыками
	- организации и осуществления вручения почтовых отправлений и выплаты денежных средств потребителям в отделении почтовой связи и по адресу доставки;

- организации и осуществления приема почтовых отправлений и денежных средств от клиентов в рамках оказания услуг;

- организации и осуществления продажи товаров народного потребления и предоставления дополнительных услуг;

- организации и осуществления обработки почтовых отправлений в объекте почтовой связи;

- организации и осуществления обеспечения сохранности материальных ценностей объекта почтовой связи и денежных средств, в том числе переданных в доставку

- организации и осуществления кассовых операций

- работы с обращениями клиентов

	Уметь
	- планировать деятельность объекта почтовой связи при организации обслуживания клиентов с оформлением соответствующей документации

- обеспечивать целостность производственного оборудования при выполнении трудовой функции

- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей

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

- обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи

- осуществлять вручения почтовых отправлений и выплаты денежных средств потребителям в отделении почтовой связи и по адресу доставки;

- обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи

- осуществлять прием почтовых отправлений и денежных средств от клиентов в рамках оказания услуг

- определять оптимальные способы выполнения работ и при необходимости корректировать их в соответствии с нормативными правовыми и локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность объекта почтовой связи

- осуществлять продажи товаров народного потребления и предоставления дополнительных услуг;

- обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений при функционировании объекта почтовой связи

- осуществлять обеспечение сохранности материальных ценностей объекта почтовой связи и денежных средств, в том числе переданных в доставку

- применять методики организации кассовых операций

- применять порядок инкассирования денежных средств

- анализировать качество обслуживания клиентов

	Знать
	- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи

- правил предоставления услуг почтовой связи, дополнительных услуг, реализации товаров народного потребления

- стандартов клиентского сервиса и порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи

- правил работы с денежными средствами и материальными ценностями

- правил работы с документацией, оформляемой в процессе функционирования объекта почтовой связи

- правил работы с почтовыми отправлениями

- требований к организации производственных процессов объекта почтовой связи

- правил организации труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции

- требований охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции

- основ работы с персональными данными

- правил делового этикета

- средства автоматизации производственного процесса, в том числе ЕАС ОПС

- методик продажи товаров и услуг

- правил подписки на периодические печатные издания

- средств автоматизации производственного процесса;

- видов, предназначения, порядка хранения и использования именных вещей

- правил осуществления кассовых операций

- требований к хранению денежных средств и ценностей в ОПС

- применения контрольно-кассовой техники

- порядка приема заявлений, осуществление проверки заполненных бланков заявлений


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 522 часа
в том числе в форме практической подготовки 108 часов
Из них на освоение МДК 349 часов
в том числе самостоятельная работа  -
практики, в том числе учебная  -
   производственная 108 часов
Промежуточная аттестация экзамен – 16 часов

2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической. подготовки
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего


	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Лабораторных. и практических. занятий


	Курсовых работ (проектов)

	Самостоятельная работа
	Промежуточная аттестация
	Учебная


	Производственная



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	ПК 1.1-1.2, 1.4-1.7

ОК 1-3, 5-9
	Раздел 1. Технология организации и выполнения работ по приему, обработке и вручению почтовых отправлений и денежных средств
	234
	
	188
	94
	30
	-
	16
	
	-

	ПК 1.3, 1.5-1.7

ОК 1-7
	Раздел 2. Технология организации и осуществления продаж
	72
	
	72
	36
	-
	-
	
	
	-

	ПК 1.3, 1.5-1.7

ОК 1-6
	Раздел 3. Технология осуществления кассовых операций
	72
	
	72
	36
	-
	-
	
	
	-

	ПК 1.1-1.3, 1.5

ОК 1-6
	Раздел 4. Обработка обращений клиентов
	36
	
	36
	18
	-
	-
	
	
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	108


	108
	
	108



	
	Промежуточная аттестация
	16
	
	
	

	
	Всего:
	522
	108
	368
	184
	30
	
	16
	
	108


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем, ак. ч. / 
в том числе 
в форме практической подготовки, 
ак. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Технология организации и выполнения работ по приему, обработке и вручению почтовых отправлений и денежных средств
	234
	

	МДК 01.01 Технология организации и выполнения работ по приему, обработке и вручению почтовых отправлений и денежных средств
	
	

	Тема 1.1. Почтовая связь в РФ
	Содержание 
	16/0
	

	
	1.Организационная структура АО «Почта России. Виды почтовой связи
	16
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	2. Нормативно-правовые акты в сфере почтовой связи, регламентирующие деятельность объекта почтовой связи
	
	

	
	3. Приказ ФГУП «Почта России» от 21.02.2019 N 73-п «Об утверждении Политики по защите персональных данных клиентов - физических лиц ФГУП «Почта России»
	
	

	
	4. Этический кодекс АО «Почта России
	
	

	
	5. Права и обязанности пользователей и операторов почтовой связи
	
	

	
	6. Оказания услуг почтовой связи. Виды услуг, их характеристика и порядок оплаты. Именные вещи.
	
	

	
	7. Автоматизированное рабочее место оператора связи. Средства автоматизации в ОПС.
	
	

	
	8. Охрана труда операторов и почтальонов.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	-
	

	Тема 1.2. Технология работы с внутренними почтовыми отправлениями
	Содержание 
	76/48
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Порядок оформления внутренних почтовых отправлений. Простая и заказная корреспонденция.
	28
	

	
	2. Ценная корреспонденция
	
	

	
	3. Посылочная почта
	
	

	
	4. Отправления 1 класса
	
	

	
	5. ЕМS отправления
	
	

	
	6. Почтовые отправления с уведомлением
	
	

	
	7. Почтовые отправления с  наложенным платежом
	
	

	
	8. Разряды почтовых отправлений
	
	

	
	9. Досыл и возврат почтовых отправлений
	
	

	
	10. Единая автоматизированная система отделения почтовой связи (ЕАС ОПС). Общие процедуры
	
	

	
	11. Единая автоматизированная система отделения почтовой связи (ЕАС ОПС). Прием РПО в ЕАС ОПС.
	
	

	
	12. Партионный прием РПО в ЕАС ОПС
	
	

	
	13. Порядок обработки исходящих и входящих емкостей. Обработка исходящих РПО и емкостей в ЕАС ОПС.
	
	

	
	14. Обработка входящих РПО и емкостей в ЕАС ОПС. Вручение РПО на операционной кассе
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	48
	

	
	1. Практическое занятие 1. Прием, обработка и отправка простой и заказной корреспонденции
	2
	

	
	2. Практическое занятие 2. Прием, обработка и вручение простой и заказной корреспонденции
	2
	

	
	3. Практическое занятие 3. Прием, обработка и отправка писем и бандеролей с объявленной ценностью
	2
	

	
	4. Практическое занятие 4. Прием, обработка и вручение писем и бандеролей с объявленной ценностью
	2
	

	
	5. Практическое занятие 5. Прием, обработка и отправка посылок
	2
	

	
	6. Практическое занятие 6. Прием, обработка и вручение посылок
	2
	

	
	7. Практическое занятие 7. Прием, обработка и отправка отправлений 1 класса
	2
	

	
	8. Практическое занятие 8. Прием, обработка и вручение отправлений 1 класса
	2
	

	
	9. Практическое занятие 9. Прием и отправка ЕМS отправлений
	2
	

	
	10. Практическое занятие 10. Прием, обработка и отправка почтовых отправлений с уведомлением
	2
	

	
	11. Практическое занятие 11. Прием, обработка и вручение почтовых отправлений с уведомлением. Отправка уведомления о вручении
	2
	

	
	12. Практическое занятие 12. Прием, обработка и отправка почтовых отправлений с наложенным платежом
	2
	

	
	13. Практическое занятие 13. Прием, обработка и вручение почтовых отправлений с наложенным платежом. Отправка перевода наложенного платежа
	2
	

	
	14. Практическое занятие 14. Прием, обработка и отправка ОВПО
	2
	

	
	15. Практическое занятие 15. Оформление досыла почтовых отправлений
	2
	

	
	16. Практическое занятие 16. Оформление возврата почтовых отправлений
	2
	

	
	17. Практическое занятие 17. Прием простой и заказной корреспонденции в ЕАС ОПС
	2
	

	
	18. Практическое занятие 18. Прием страховой почты в ЕАС ОПС
	2
	

	
	19. Практическое занятие 19. Прием посылочной почты в ЕАС ОПС
	2
	

	
	20. Практическое занятие 20. Прием РПО с уведомлением в ЕАС ОПС
	2
	

	
	21. Практическое занятие 21. Прием РПО с наложенным платежом в ЕАС ОПС
	2
	

	
	22. Практическое занятие 22. Прием РПО 1 класса в ЕАС ОПС
	2
	

	
	23. Практическое занятие 23. Прием, обработка исходящей почты в ЕАС ОПС. Подготовка почты к обмену
	2
	

	
	24. Практическое занятие 24. Обработка входящей почты в ЕАС ОПС, вручение почтовых отправлений
	2
	

	Тема 1.3. Технология работы с международными почтовыми отправлениями
	Содержание 
	32/20
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Порядок оформления международных почтовых отправлений. Общий порядок работы с международными почтовыми отправлениями, терминология.
	12
	

	
	2. Международная простая и заказная корреспонденция 
	
	

	
	3. Ценная корреспонденция
	
	

	
	4. Международные мелкие пакеты
	
	

	
	5. Международные посылки
	
	

	
	6. Международные уведомления,  наложенный платеж
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	20
	

	
	1.Практическое занятие 25. Прием, обработка и отправка международной простой и заказной корреспонденции
	2
	

	
	2.Практическое занятие 26. Прием, обработка и вручение международной простой и заказной корреспонденции
	2
	

	
	3. Практическое занятие 27. Прием, обработка и отправка международной ценной корреспонденции
	2
	

	
	4. Практическое занятие 28. Прием, обработка и вручение международной ценной корреспонденции
	2
	

	
	5. Практическое занятие 29. Прием, обработка и отправка международных мелких пакетов
	2
	

	
	6. Практическое занятие 30. Прием, обработка и вручение международных мелких пакетов
	2
	

	
	7. Практическое занятие 31. Прием, обработка и отправка международных посылок
	2
	

	
	8. Практическое занятие 32. Прием, обработка и вручение международных посылок
	2
	

	
	9. Практическое занятие 33. Прием и отправка международных РПО с уведомлением
	2
	

	
	10. Практическое занятие 34. Прием и отправка международных РПО с наложенным платежом
	2
	

	Тема 1.4. Основные положения по работе с организациями
	Содержание 
	16/12
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Подготовка к работе оборудования для обслуживания клиентуры. Порядок учёта франкировальных машин.
	4
	

	
	2. Партионный приём почтовых отправлений
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	12
	

	
	1. Практическое занятие 35. Партионный приём, обработка и отправка простой и заказной корреспонденции
	2
	

	
	2. Практическое занятие 36. Прием, обработка и вручение простой и заказной корреспонденции 
	2
	

	
	3. Практическое занятие 37. Партионный приём, обработка и отправка ценной корреспонденции
	2
	

	
	4. Практическое занятие 38. Прием, обработка и вручение ценной корреспонденции 
	2
	

	
	5. Практическое занятие 39. Партионный приём, обработка и отправка посылок
	2
	

	
	6. Практическое занятие 40. Прием, обработка и вручение посылок
	2
	

	Тема 1.5. Основные положения по работе с дефектными отправлениями
	Содержание 
	8/4
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Оформление дефектных отправлений, служебной переписки. Порядок работы с дефектными отправлениями.
	4
	

	
	2. Служебная переписка и составление актов
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	1. Практическое занятие 41. Составление актов, служебных писем
	2
	

	
	2. Практическое занятие 42. Составление актов, служебных писем
	2
	

	Тема 1.6. Переводные операции
	Содержание
	14/6
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Оформление переводов денежных средств .Переводы денежных средств.
	8
	

	
	2. Порядок приема и выплаты почтовых переводов наличными
	
	

	
	3. Прием почтовых переводов по безналичному расчету
	
	

	
	4. Досыл и возврат почтовых переводов
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	6
	

	
	1. Практическое занятие 43. Прием и выплата почтовых переводов наличными
	2
	

	
	2. Практическое занятие 44. Прием и выплата переводов по безналичному расчету
	2
	

	
	3. Практическое занятие 45. Партионный прием и выплата почтовых переводов
	2
	

	Тема 1.7. Выплатные операции
	Содержание
	14/6
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Порядок выплаты пенсий  и пособий оператором на операционной кассе, и на дому.  Порядок взаимодействия с УПФР.
	8
	

	
	2. Подготовка документации к выплате
	
	

	
	3. Порядок выплаты пенсий и пособий на дому
	
	

	
	4. Выплата пенсий и пособий в ЕАС ОПС, подготовка отчетности
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	6
	

	
	1. Практическое занятие 46. Подготовка документации к выплатному периоду
	2
	

	
	2. Практическое занятие 47. Выполнение операций по выплате пенсий и пособий
	2
	

	
	3. Практическое занятие 48. Оформление отчетов по выплате пенсий и пособий
	2
	

	Тема 1.8. Организация почтово-банковских операций
	Содержание
	14/4
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	1. Характеристика финансовых услуг. «Почта Банк» услуги и документация
	10
	

	
	2. Порядок оформления договора банковского вклада
	
	

	
	3. Порядок оформления кредитной документации
	
	

	
	4. Оказание услуг страхования
	
	

	
	5. Прием и обработка всех видов платежей
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	1. Практическое занятие 49. Оформление страховой и банковской документации
	2
	

	
	2. Практическое занятие 50. Прием и обработка платежей
	2
	

	Тема 1.9. Учет денежных средств
	Содержание
	20/8
	

	
	1. Формирование отчетной документации в ОПС .Начало и окончание рабочего дня в ОПС.
	12
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК  09, ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3



	
	2. Учет денежных средств и ценностей
	
	

	
	3. Классификация денежных средств
	
	

	
	4. Контроль кассовых операций в ОПС
	
	

	
	5. Составление ежедневной кассовой отчетности
	
	

	
	6. Инкассация в ОПС
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	8
	

	
	1. Практическое занятие 51. Классификация денежных средств на предприятиях связи. Составление кассовых справок.
	2
	

	
	2. Практическое занятие 52. Оформление ежедневных отчетов
	2
	

	
	3. Практическое занятие 53. Работа с дневником ф.130
	2
	

	
	4. Практическое занятие 54. Работа с журналом АНФ 09/09
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 1 Технология организации и выполнения работ по приему, обработке и вручению почтовых отправлений и денежных средств.
	
	

	Учебная практика раздела 1 Технология организации и выполнения работ по приему, обработке и вручению почтовых отправлений и денежных средств

Виды работ 

1. Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений

2. Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений

3. Прием, обработка, отправка и вручение международных почтовых отправлений

4. Оформление страховой и банковской документации

5. Начало и окончание рабочего дня в ОПС
	36
	

	Курсовой проект (работа) 

Тематика курсовых проектов (работ)

1. Прием, обработка, отправка и вручение простой и заказной корреспонденции

2. Прием, обработка, отправка и вручение писем и бандеролей с объявленной ценностью

3. Прием, обработка, отправка и вручение посылок

4. Прием, обработка, отправка и вручение отправлений 1 класса

5. Прием и отправка ЕМS отправлений

6. Прием, обработка, отправка и вручение почтовых отправлений с уведомлением

7. Прием, обработка, отправка и вручение почтовых отправлений с наложенным платежом

8. Оформление досыла и возврата почтовых отправлений

9. Прием, обработка, отправка и вручение международной простой и заказной корреспонденции

10. Прием, обработка, отправка и вручение международной ценной корреспонденции

11. Прием, обработка, отправка и вручение международных мелких пакетов

12. Прием, обработка, отправка и вручение международных посылок

13. Партионный прием, обработка, отправка и вручение простой и заказной корреспонденции

14. Партионный прием, обработка, отправка и вручение ценной корреспонденции

15. Партионный прием, обработка, отправка и вручение посылок

16. Прием подписки, составление заказов, переадресация и аннуляция

17. Прием и выплата почтовых переводов

18. Партионный прием и выплата почтовых переводов

19. Выполнение операций по выплате пенсий и пособий
	
	

	Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовому проекту (работе) 

1. Выбор темы курсовой работы, составление списка

2. Составление плана курсовой работы

3. Составление плана курсовой работы

4. Подбор литературы и информационных материалов

5. Постановка цели и задач курсовой работы

6. Оформление введения

7. Подготовка пояснительной записки

8. Подготовка пояснительной записки

9. Подготовка пояснительной записки

10. Оформление заключения

11. Оформление приложения

12. Составление доклада. Оформление презентации

13. Составление доклада. Оформление презентации

14. Защита курсовой работы

15. Защита курсовой работы
	30
	


	Самостоятельная учебная работа обучающегося над курсовым проектом (работой) (указать виды работ обучающегося.
	
	

	Раздел 2. Технология организации и осуществления продаж
	72/50
	

	МДК 01.02 Технология организации и осуществление продаж
	72/36
	

	Тема 2.1. Оказание услуг по подписке 
	Содержание 
	10/4
	ОК 01,
ОК 05,

ОК 07,

ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Общий порядок приема подписки. Основы работы с персональными данными. Правила делового этикета. Оформление и прием подписки. Формирование заказов
	6
	

	
	2. Правила работы с МПКТ. Прием, оформление подписки в ЕАС ОПС
	
	

	
	3. Переадресация и аннуляция
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	1. Практическое занятие 1. Прием, оформление подписки, составление заказов
	2
	

	
	2. Практическое занятие 2. Прием подписки, составление заказов, переадресация и аннулирование подписки
	2
	

	Тема 2.2. Продвижение почтовых услуг
	Содержание 
	6/2
	ОК 01,
ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Функции  и методы изучения рынка почтовых услуг. Основные понятия и задачи торгового менеджмента. Реклама: понятие, виды, назначение. Виды покупательского спроса и методы его изучения
	4
	

	
	2. Анализ рынка услуг почтовой связи
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	2
	

	
	1. Практическое занятие 3. Разработка рекламного плаката, буклета по одной из услуг
	2
	

	Тема 2.3. Розничная торговля в АО «Почта России»
	Содержание 
	56/30
	ОК 01,
ОК 02, 
ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Особенности реализации товаров в отделениях почтовой связи АО «Почта России». Термины, определения, сокращения Регламента организации реализации товаров в отделениях почтовой связи АО «Почта России». Нормативные правовые акты и внутренние документов, обязательные для исполнения в Обществе
	26
	

	
	2. Общие положения Регламента
	
	

	
	3. Порядок приема и оформления товара на склад ОПС
	
	

	
	4. Порядок оформления принятого товара в ОПС
	
	

	
	5. Подготовка товара к реализации в ОПС
	
	

	
	6. Особенности выкладки групп товаров в ОПС. Порядок организации контроля срока годности товара в ОПС
	
	

	
	7. Порядок реализации товаров в ОПС
	
	

	
	8. Особенности оформления возврата. Порядок оформления обмена и возврата товара в ОПС. Особенности оформления возврата товара ненадлежащего качества. Особенности оформления возврата маркированных товаров
	
	

	
	9. Порядок реализации товаров почтальоном на дому
	
	

	
	10. Порядок организации пополнения товарных запасов в ОПС. Порядок организации переоценки товара
	
	

	
	11. Отчетность ОПС по розничным продажам в конце операционного дня (с учетом продаж почтальона)
	
	

	
	12. Порядок оформления возврата товара на Склад филиала, почтамта, Поставщику «на особых условиях» 
	
	

	
	13. Порядок текущего контроля остатков товара в ОПС
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	30
	

	
	1. Практическое занятие 4. Сопоставление терминов, определений, сокращений с их определениями. Определение нормативных правовых актов и внутренних документов, обязательных для исполнения в Обществе
	2
	

	
	2. Практическое занятие 5. Распределение товаров розничной торговли по товарным группам. Оформление служебной записки об изменении графика поставки. Определение сертификата соответствия. Оформление бланка заказа по предзаказу почтальоном.
	2
	

	
	3. Практическое занятие 6. Прием и оформление товара на склад ОПС
	2
	

	
	4. Практическое занятие 7. Оформление принятого товара в ОПС
	2
	

	
	5. Практическое занятие 8. Подготовка товара к реализации
	2
	

	
	6. Практическое занятие 9. Изучение особенностей выкладки групп товаров в ОПС. Оформление Экрана сроков годности в ОПС
	2
	

	
	7. Практическое занятие 10. Изучение порядка реализации товаров в ОПС
	2
	

	
	8. Практическое занятие 11. Изучение перечня товаров для возврата. Оформление обмена и возврата товара в ОПС
	2
	

	
	9. Практическое занятие 12. Изучение порядка реализации товаров почтальоном на дому
	2
	

	
	10. Практическое занятие 13. Оформление отчета по реализации товаров оператором
	2
	

	
	11. Практическое занятие 14. Оформление отчета по реализации товаров оператором
	2
	

	
	12. Практическое занятие 15. Оформление отчета по реализации товаров почтальоном
	2
	

	
	13. Практическое занятие 16. Оформление отчета по реализации товаров почтальоном
	2
	

	
	14. Практическое занятие 17. Оформление возврата товара на Склад филиала, почтамта, Поставщику «на особых условиях» 
	2
	

	
	15. Практическое занятие 18. Осуществление текущего контроль остатков товара в ОПС
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 2. Технология организации и осуществления продаж.
	
	

	Учебная практика раздела 2. Технология организации и осуществления продаж

Виды работ 

1. Прием подписки, составление заказов, переадресация и аннулирование подписки

2. Оформление принятого товара в ОПС. Реализация товаров в ОПС. Оформление отчета по реализации товаров
	14
	

	МДК 01.03 Технология осуществления кассовых операций
	72/52
	

	Раздел 3. Технология осуществления кассовых операций
	72/36
	

	Тема 3.1. Порядок ведения кассовых операций
	Содержание 
	28/14
	ОК 03,

ОК 04, 
ОК 05,

ОК 06,

ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Организация кассовой работы ОПС. Хранение денег и ценностей.  Хранение знаков почтовой оплаты в организациях связи снабжение и их реализация. Ревизия кассы и контроль за соблюдением кассовой дисциплины
	14
	

	
	2. Выдача наличных денег и оформление расходных кассовых документов
	
	

	
	3. Сдача сверхлимитных остатков денежной наличности касс. Высылка подкреплений денежной наличности
	
	

	
	4. Сбор сверхлимитных остатков кассовой наличности городских отделений связи, а также доставка им подкреплений денежных сумм
	
	

	
	5. Окончание рабочего дня (смены) оператора. (8(110-115)) Ведение кассовой книги
	
	

	
	6. Порядок ведения кассовых операций организациями ФУПС при министерстве связи РФ. Общие положения
	
	

	
	7. Прием наличных денег и оформление приходных кассовых документов
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	14
	

	
	1. Практическое занятие 1.Определение назначения приходных кассовых документов
	2
	


	
	2. Практическое занятие 2. Оформление расходных кассовых документов (расходный кассовый ордер, журнал регистрации приходных и расходных документов КО-3, КО-3а, ведомость)
	2
	

	
	3. Практическое занятие 3. Оформление документации на сверхлимитные остатки денежной наличности касс (МС-44, препроводительная ведомость ф.0402006, брезентовая сумка, адресная бирка, ф.16, ф.17)
	2
	

	
	4. Практическое занятие 4. Оформление документации по сбору сверхлимитных остатков и доставке подкреплений
	2
	

	
	5. Практическое занятие 5. Оформление документации по окончании рабочей смены, ведение кассовой книги (МС-42, копии квитанций, кассовая книга КО-4)
	2
	

	
	6. Практическое занятие 6. Определение требований к помещению, предназначенному для приема, выдачи и временного хранения наличных денег
	2
	

	
	7. Практическое занятие 7. Определение условий проведения ревизии касс, оформление акта о результатах ревизии
	2
	

	Тема 3.2. Порядок осуществления и документального оформления кассовых операций
	Содержание 
	32/16
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 06,

ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Функции операционных касс в ОПС. Правила эксплуатации контрольно-кассовой техники при осуществлении налично-денежных расчетов. Ответственность за нарушение кассовой дисциплины
	16
	

	
	2. Общие вопросы организации кассовой работы Общества
	
	

	
	3. Хранение денег
	
	

	
	4. Порядок организации работы адмистративно-хозяйственных касс
	
	

	
	5. Порядок организации работы главных распределительных касс
	
	

	
	6. Порядок организации работы основной операционной кассы
	
	

	
	7. Порядок организации работы операционной кассы
	
	

	
	8. Инструкция о порядке осуществления, контроля и документального оформления кассовых операций в АО «Почта России». Общие положения: предмет регулирования; термины, определения, сокращения; перечень нормативно-правовых актов и иных документов обязательных для исполнения в Обществе
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	16
	

	
	1. Практическое занятие 8. Сопоставление терминов и определений. Составление характеристики нормативно-правовой базы
	2
	

	
	2. Практическое занятие 9. Определение вопросов организации кассовой работы Общества
	2
	

	
	3. Практическое занятие 10. Оформление списка требований к хранению денег 
	2
	

	
	4. Практическое занятие 11. Оформление списка требований к организации работы адмистративно-хозяйственных касс
	2
	

	
	5. Практическое занятие 12. Оформление списка требований к организации работы главных распределительных касс
	2
	

	
	6. Практическое занятие 13. Оформление документов по работе основной операционной кассы (МС-4)
	2
	

	
	7. Практическое занятие 14. Оформление документов по работе операционной кассы (МС-42)
	2
	

	
	8. Практическое занятие 15. Оформление списка требований к эксплуатации контрольно-кассовой техники при осуществлении налично-денежных расчетов
	2
	

	Тема 3.3. Порядок ведения кассовых документов в объектах почтовой связи
	Содержание 
	12/6
	ОК 04, 
ОК 05,

ОК 06,

ПК 1.3,
ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7

	
	1. Порядок документального оформления операций при осуществлении  налично-денежных расчетов. Порядок ведения книги формы 55 «Книги учета денежных сумм, выдаваемых для доставки на дом»
	6
	

	
	2. Порядок ведения формы АНФ 09/09 «Журнала учета движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе ОПС»
	
	

	
	3. Порядок ведения кассовых документов в объектах почтовой связи обособленных структурных подразделений УФПС – филиалов ФГУП «Почта России». Назначение; область применения; ответственность за выполнение требований документа; термины, определения и сокращения; используемые нормативные документы
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	6
	

	
	1. Практическое занятие 16. Сопоставление терминов и определении. Составление характеристики нормативно-правовой базы
	2
	

	
	2. Практическое занятие 17. Оформление журнала АНФ 09/09
	2
	

	
	3. Практическое занятие 18. Оформление книги ф.55
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 3 Технология осуществления кассовых операций.
	
	

	Учебная практика раздела 3 Технология осуществления кассовых операций

Виды работ 

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

2. Оформить журнал АНФ 09/09, книгу ф.55
	16
	

	МДК 01.04 Обработка обращений клиентов
	36/24
	

	Раздел 4. Обработка обращений клиентов
	36/18
	

	Тема 4.1. Работы с обращениями пользователей услугами АО «Почта России»
	Содержание 
	36/18
	

	
	1. Порядок работы с обращениями  пользователей  розничных услуг АО «Почта России» в филиалах и объектах почтовой связи. Регламент работы с обращениями пользователей услугами АО «Почта России» 31.05.2021 № 161-п. Общие положения. Сроки предъявления обращений. Порядок приема обращений.
	18
	ОК 01,
ОК 02, 
ОК 03,

ОК 06,

ПК 1.1,

ПК 1.2, ПК 1.3,
ПК 1.5 

	
	2. Положения о книге заявлений и предложений. Порядок регистрации и учета обращений. Сроки рассмотрения обращений, а также рекламаций и запросов НО. 
	
	

	
	3. Общие принципы ответственности и порядок выплаты возмещения
	
	

	
	4. Разграничение полномочий и функции контроля. Порядок работы с обращениями пользователей услугами почтовой связи АО «Почта России» по внешним почтовым отправлениям, в том числе отправлениями EMS
	
	

	
	5. Порядок работы с обращениями пользователей АО «Почта России» по финансовым услугам в филиалах и объектах почтовой связи
	
	

	
	6. Порядок работы с обращениями пользователей АО «Почта России» по государственным и муниципальным услугам в филиалах и объектах почтовой связи. Порядок работы с обращениями пользователей розничными услугами АО «Почта России» в филиалах и объектах почтовой связи. Порядок работы с обращениями пользователей сетевыми услугами АО «Почта России» в филиалах и объектах почтовой связи
	
	

	
	7. Порядок работы с обращениями по подписке, онлайн-подписке пользователей АО «Почта России» в филиалах и объектах почтовой связи
	
	

	
	8. Порядок обработки обращений, поступивших в филиалы и объекты почтовой связи по тематике ИСО «Обслуживание», в том числе оставленным в книге заявлений и предложений. 
	
	

	
	9. Порядок работы с обращениями пользователей услугами почтовой связи АО «Почта России» и рекламации НО по международным почтовым отправлениям. Сроки, порядок исполнения и отправки служебных запросов. Порядок ведения делопроизводства и передачи на архивное хранение материалов проверки по обращениям
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	18
	

	
	1. Практическое занятие 1. Определение типов носителей информации и видов каналов поступления, типов обращений
	2
	

	
	2. Практическое занятие 2. Определение сроков предъявления обращений от вида услуг. Определение места приема и рассмотрения претензий. Оформление заявления на проведение проверки, реестра обращений, принятых в ОПС
	2
	

	
	3. Практическое занятие 3. Оформление записи претензии и благодарности в книге жалоб и предложений. Оформление учета обращений в ИСО. Определение сроков рассмотрения обращений, рекламаций и запросов НО. 
	2
	

	
	4. Практическое занятие 4. Оформление заявления на выплату возмещения
	2
	

	
	5. Практическое занятие 5. Оформление и проведение проверки обращения по внутренним почтовым отправлениям
	2
	

	
	6. Практическое занятие 6. Оформление и проведение проверки обращения по розыску почтового перевода
	2
	

	
	7. Практическое занятие 7. Оформление и проведения проверки обращения по подписке, онлайн-подписке
	2
	

	
	8. Практическое занятие 8. Оформление и проведения проверки обращения по работе ОПС
	2
	

	
	9. Практическое занятие 9. Оформление и проведение проверки обращения по международным почтовым отправлениям
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 4 Обработка обращений клиентов
	
	

	Учебная практика раздела 4 Обработка обращений клиентов

Виды работ 

1. Оформление и проведение проверки обращений
	6
	

	Производственная практика (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)

Виды работ 

1. Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений

2. Прием, обработка, отправка и вручение внутренних почтовых отправлений

3. Прием, обработка, отправка и вручение международных почтовых отправлений

4. Оформление страховой и банковской документации

5. Осуществление начало и окончание рабочего дня в ОПС

6. Прием подписки, составление заказов, переадресация и аннулирование подписки

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

8. Оформление документов на операции при осуществлении налично-денежных расчетов с применением контрольно-кассовой техники

9. Оформление журнала АНФ 09/09, книги ф.55

10. Оформление и проведение проверки обращений
	72
	

	Всего
	522/108
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Основы организации деятельности отделения почтовой связи», оснащенный в соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

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

3.2.1. Основные печатные и электронные издания

1. Дрещинский, В. А.  Планирование и организация работы структурного подразделения : учебник для среднего профессионального образования / В. А. Дрещинский. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 407 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14662-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497021
2. Константинова, Д. С.  Основы организации труда : учебное пособие для среднего профессионального образования / Д. С. Константинова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 176 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15579-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/508842
3. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом : учебник и практикум для среднего профессиональ-ного образования / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издатель-ство Юрайт, 2022. — 271 с. — (Профессиональное образова-ние). — ISBN 978-5-534-07586-1. — Текст : электронный // Об-разовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491412 

4. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. В. Химик [и др.] ; ответственные редакторы В. В. Химик, Л. Б. Волкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 308 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07792-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/494489
5. Капкан, М. В. Деловой этикет : учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. С. Лихачева. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 167 c. — ISBN 978-5-4488-1123-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104899

3.2.2. Дополнительные источники (при необходимости)

1. Федеральный закон «О связи» РФ № 126-ФЗ (редакция от 07.04.2020)

2. Федеральный Закон "О почтовой связи" № 176-ФЗ с изменениями на 29.06.2018 г.

3. Федеральный закон от 29.06.2018 № 171-ФЗ (ред. От 01.04.2020) «Об особенностях реорганизации федерального государственного унитарного предприятия «Почта России», основах деятельности акционерного общества «Почта России» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

4. Приказ от 31 июля 2014 г. № 234 Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи (в ред. Приказов Минкомсвязи России от 13.02.2018 № 61, от 13.11.2018 № 619)

5. Приказ ФГУП "Почта России" Об утверждении Порядка приема и вручения внутренних регистрируемых почтовых отправлений ФГУП "Почта России" Приказ от 7 марта 2019 г. N 98-п "Об утверждении порядка". 

6. Приказ ФГУП «Почта России» от 27.12.2018 № 469-п «Об утверждении Порядка приема, обработки, доставки и вручения внутренних почтовых отправлений категории «простое» (вместе с «Порядком приема, обработки, доставки и вручения внутренних почтовых отправлений категории «Простое» (редакция №2)»).

7. Всемирный Почтовый Союз "Регламент почтовых посылок. Заключительный протокол". – Берн, 2013 г.

8. Временный порядок приема, обработки, перевозки, доставки и вручения внутренних почтовых отправлений "Отправлений 1-го класса", категории "Простое", "Заказное" по внутригородским тарифам, утвержденный руководителем Департамента бизнес-приложений ФГУП "Почта России" 30.03.2015.

9. Инструкция по применению пломб почтовых одноразовых для внутренних и международных регистрируемых почтовых отправлений. Утверждена Приказом ФГУП "Почта России" от 26.03.2008, № 75-п. 

10. Порядок оформления, обработки и направления досылаемых и возвращаемых внутренних почтовых отправлений, утвержденный заместителем генерального директора по операционному управлению ФГУП "Почта России" 01.12.2017 N 1.9.3.1.2-05/196-нд.

11. Пояснения к Списку объектов почтовой связи, в адрес которых периодически ограничивается прием посылок и бандеролей с объявленной ценностью для пересылки наземным транспортом утверждён Госкомсвязи Российской Федерации 21.04.98 с изменениями от 06.11.2012.

12. Стандарты клиентского сервиса и продаж для работников УФПС – филиалов ФГУП "Почта России", занятых в обслуживании клиентов приложение от 2015г. к приказу №437 от 06.09.2011.

13. Устав Всемирного почтового союза (измененный Дополнительными протоколами, принятыми на Конгрессах ВПС в Токио, 1969 г., Лозанне, 1974 г., Гамбурге, 1984 г., Вашингтоне, 1989 г., Сеуле,1994 г., Пекине 1999 г., Бухаресте 2004 г., на 24-м Конгрессе, 2008 г. и в Стамбуле, 2016 г.1)

14. Почтовые правила: (Приняты Советом глав Администраций связи Регионального содружества в области связи 22.04.1992 с введением 01 октября 1992.) [Текст]:  – М.: издательский центр «Радио и связь», 2006. – 336с.; 20,5 см. – 179 200 экз. – заказ №1873

15.  [Текст]: Правила оказания услуг почтовой связи: (Постановление Правительства Российской Федерации от 26 сентября 2000г. №725 Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи). – М.: ООО «Издательство АСТ», 2006. – 64с.; 19,5 см. – 100 000 экз. – ISBN 5-17-005854-3

16. [Текст]: Порядок приема, обработки, перевозки, доставки и вручения почтовых отправлений « Отправления 1 класса». - Москва, 2009.

17. [Текст]: Список объектов почтовой связи, в адрес которых периодически  ограничивается  прием посылок и бандеролей с объявленной ценностью для пересылки наземным транспортом. - Москва, 2010.

18.  [Текст]: Нормативы частоты сбора из почтовых ящиков, обмена, перевозки и доставки письменной корреспонденции, а также контрольные сроки пересылки письменной корреспонденции. – Москва – 2006.

19. Журнал АО «Почта России». –  «Почта России».

20. ФСПС России. [Текст]: Руководство по приему международных почтовых отправлений/ Ивкина, Л.А; – Нижний Новгород.: ГИПП «Нижполиграф», 2009. – 385с.; 25,7 см. – 35 000 экз. – ISBN 5-7628-0090-3

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

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

Оценка выполнения курсовой работы

Экзамен

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

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

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

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

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

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

	ОК 01.
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Обоснованность выбора способов решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы



	ОК 02.
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Своевременность использования современных средств поиска, анализа и интерпретации информации и информационных технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 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
	- Обоснованность самостоятельного  выбора постановки целей и задач профессионального и личностного развития;

- Своевременность планирования повышения квалификации в соответствии с потребностями развития  производства
	

	ОК 04.
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	- Использование позитивного стиля общения, владение диалоговыми формами общения;

- Аргументированность и обоснованность своей точки зрения.
	

	ОК 05.
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умение осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	

	ОК 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
	Проявление гражданско-патриотической позиции, демонстрирование осознанного поведения на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применение стандартов антикоррупционного поведения
	

	ОК 07.
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Содействие сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применение знания об изменении климата, принципов бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы



	ОК 08.
Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Использование средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	

	ОК 09.
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Качественное использование профессиональной документации на государственном и иностранном языках
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СОДЕРЖАНИЕ

	1. ОБЩАЯ  ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	

	2. СТРУКТУРА  И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	

	3. УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ 02 Контроль работы объекта почтовой связи
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля, обучающихся должен освоить основной вид деятельности контроль работы объекта почтовой связи и соответствующие ему общие компетенции, и профессиональные компетенции:

1.1.2. Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование 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 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 2
	Контроль работы объекта почтовой связи

	ПК 2.1
	Контролировать осуществление работ по предоставлению услуг почтовой связи

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

	ПК 2.3
	Контролировать и проводить учет кассовых операций

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


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

	Владеть навыками
	- осуществления контроля по предоставлению услуг почтовой связи;

- контроля и учета кассовых операций;

- составления и оформления документации о результатах деятельности объекта почтовой связи

	Уметь
	- контролировать деятельность объекта почтовой связи при организации работ по обслуживанию клиентов

- выбирать оптимальные способы контроля работ в соответствии с нормативными правовыми и локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность объекта почтовой связи, с оформлением соответствующей документации

- обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи

- обеспечивать целостность производственного оборудования при выполнении трудовой функции

- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей

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

- обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи

- выбирать оптимальные способы контроля работ в соответствии с нормативными правовыми и локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность объекта почтовой связи, с оформлением соответствующей документации

- выбирать оптимальные способы контроля работ в соответствии с нормативными правовыми и локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность объекта почтовой связи, с оформлением соответствующей документации

- обеспечивать целостность производственного оборудования при выполнении трудовой функции

- - использовать современные компьютерные средства и специализированное программное обеспечение

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

- осуществлять подготовку отчетов о результатах деятельности объекта почтовой связи

- оформлять документацию по результатам деятельности объекта почтовой связи

- использовать современные компьютерные средства и специализированное программное обеспечение

	Знать
	- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи

- правила предоставления услуг почтовой связи, дополнительных услуг, реализации товаров народного потребления

- стандартов клиентского сервиса и порядка обслуживания пользователей услуг почтовой связи

- правил предоставления услуг объектом почтовой связи

- методик продажи товаров и услуг на базе объекта почтовой связи

- правил работы с почтовыми отправлениями

- правил работы с денежными средствами и материальными ценностями

- правил подписки на периодические печатные издания

- требований к организации производственных процессов объекта почтовой связи

- правил организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции

- основ работы с персональными данными

- правил делового и корпоративного этикета

- приемов обслуживания клиентов

- средств автоматизации производственного процесса

- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи

- правил работы с денежными средствами и материальными ценностями

- правил подписки на периодические печатные издания

- видов, предназначения, порядка хранения и использования именных вещей

- основ работы с персональными данными

- правил делового и корпоративного этикета

- правил торговли

- закона о защите прав потребителей

- порядка приема товара от сопровождающего

- оформления витрин

- порядка оформления возврата товара

- порядка продажи товара, на который установлен срок годности

- прав покупателей.

- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи

- правил осуществления кассовых операций и инкассирования денежных средств

- процесса подкрепления и высылки сверхлимитных остатков ОПС

- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи

- правил работы с документацией, оформляемой в процессе функционирования объекта почтовой связи


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 306 часов

в том числе в форме практической подготовки 144 часа 
Из них на освоение МДК 162 часа
в том числе самостоятельная работа -
            практики, в том числе учебная 36 часов

                                 производственная  108 часов 

Промежуточная аттестация  24 часа.
2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической. подготовки
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего


	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Лабораторных. и практических. занятий


	Курсовых работ (проектов)

	Самостоятельная работа
	Промежуточная аттестация
	Учебная


	Производственная



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3

ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 5, ОК 9
	Раздел 1. Технология обеспечения сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств
	62
	
	54
	24
	
	
	24
	36
	

	ПК 2.4

ОК 1, ОК 2, ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 9
	Раздел 2. Формирование отчетной документации
	100
	
	54
	24
	30
	
	
	
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов 
	108

	108
	
	108

	
	Промежуточная аттестация
	
	
	
	

	
	Всего:
	180
	144
	108
	48
	30
	
	24
	36
	36


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад ч
	Код ПК, ОК

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Технология обеспечения сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств
	54/42
	

	МДК. 02.01 Технология обеспечения сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств
	54/24
	

	Тема 1.1. Нормативно-правовая деятельность в области почтовой связи 


	Содержание 
	2/0
	ОК 01,
ОК 02,
ОК 03,
ПК 2.3



	
	1. Основные нормативно-технические документы, регламентирующие деятельность объектов почтовой связи. 

Федеральный закон «О связи», Федеральный закон «О почтовой связи», Устав АО «Почта России», Устав Всемирного почтового союза, Этический кодекс АО «Почта России», Стратегия развития АО «Почта России» 2020-2030 гг.
	2
	

	Тема 1.2. Контроль осуществления работ по предоставлению услуг почтовой связи
	Содержание 
	18/8
	

	
	1. Услуги почтовой связи.

 Характеристика услуг почтовой связи. Правила предоставления услуг почтовой связи, дополнительные услуги, реализация товаров народного потребления. 
	10


	

	
	2. Контроль качества услуг почтовой связи.

 Производственный контроль. Эксплуатационный контроль. Взаимный контроль. Контроль сроков прохождения. Документальные проверки и внезапные проверки состояния касс. 
	
	

	
	3. Сохранность почтовых отправлений, денежных средств, материальных ценностей.  Сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи. Подведение итогов по принятым, выданным, досланным, возвращенным почтовым отправлениям. 
	
	

	
	4. Стандарт клиентского сервиса и порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи.

 Основные правила делового и корпоративного этикета. Основные работы с персональными данными. 
	
	

	
	5. Организация и требование охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции.

 Основные принципы обеспечения безопасности труда. 
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	8
	

	
	Практическое занятие № 1 Характеристика услуг почтовой связи 
	
	

	
	Практическое занятие № 2 Контроль качества услуг почтовой связи
	
	

	
	Практическое занятие № 3 Подведение итогов по принятым, выданным, досланным, возвращенным почтовым отправлениям.
	
	

	
	Практическое занятие № 4 Правила делового и корпоративного этикета
	
	

	Тема 1.3. Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств


	Содержание 
	18/8
	

	
	1. Товарно-материальные ценности в почтовой связи.

 Перечень товарно-материальных ценностей в почтовой связи. Правила торговли. Порядок приема товаров от сопровождающего. Порядок оформления возврата товара. Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств. 
	10


	

	
	2. Хранение денежных сумм, почтовых отправлений и товарно-материальных ценностей. Мероприятия по обеспечению сохранности денежных средств, условных ценностей и почтовых отправлений. Порядок и места хранения денежных сумм, почтовых отправлений и товарно-материальных ценностей. Хранение производственной документации.
	
	

	
	3. Организация адресного хранения регистрируемых почтовых отправлений.

Система адресного хранения   почтовых отправлений и технология ее организации. Организация зоны адресного хранения.
	
	

	
	4. Именные вещи.

 Виды именных вещей. Предназначение именных вещей, Порядок хранения и использование именных вещей. 
	
	

	
	5. Порядок опечатывания хранилищ ценностей в кладовых по окончании операционного дня. Порядок их вскрытия. Донесения о хищении денежных средств и почтовых отправлений.
	
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	8
	

	
	Практическое занятие № 5 Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств.
	
	

	
	Практическое занятие № 6 Порядок и места хранения денежных сумм, почтовых отправлений и товарно-материальных ценностей. Хранение производственной документации.
	
	

	
	Практическое занятие № 7 Порядок хранения и использование именных вещей.
	
	

	
	Практическое занятие № 8 Порядок опечатывания хранилищ ценностей в кладовых по окончании операционного дня.
	
	

	Тема 1.4. Контроль учета кассовых операций. Операционный ритм начальника отделения почтовой связи. 


	Содержание
	16/8
	

	
	1. Кассовые операции.

 Термины и определения. Нормативные документы, регламентирующие контроль и учет кассовых операций в отделении почтовой связи.
	2
	

	
	2. Организации кассовой работы Предприятия.

 Правила осуществления кассовых операций и инкассирование денежных средств. Процесс подкрепления и высылки сверхлимитных остатков ОПС. Порядок организации работы основной операционной кассы. Порядок организации работы операционной кассы
	2


	

	
	3. Ресурсы, необходимые для ежедневной работы отделения почтовой связи. 

Методологический Ресурс с нормативными, локальными и распорядительными документами, Отслеживание почтовых отправлений. Создание заявок на неработоспособность программ, техники, на обеспечение форменной одеждой работников, ремонт помещения и т.д. Анализ информации по анкетам и оценкам клиентов, регистрация информации по отработке обращений. Формирование Дневника ф.130 с отражением движения денежных средств в целом за ОПС за отчетный день или месяц (ярлык на рабочем столе) Повышение знаний работников ОПС путем прохождения обязательных и желаемых курсов самостоятельно. У работников ОПС ссылка на этот ресурс выведена ярлыком на рабочем столе. Работа с электронными сообщениями, получение задач, ведение календаря в электронном виде.
	4


	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	8
	

	
	Практическое занятие № 9 Нормативные документы, регламентирующие контроль и учет кассовых операций в отделении почтовой связи.
	2
	

	
	Практическое занятие № 10 Процесс подкрепления и высылки сверхлимитных остатков ОПС.
	2
	

	
	Практическое занятие № 11 Порядок организации работы основной операционной кассы. Порядок организации работы операционной кассы
	2
	

	
	Практическое занятие № 12 Составление кассовой справки ф. МС-42. Составление заявки на подкрепление денежной наличности, передача заявки с использованием специального кода
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 1.
	*
	

	Учебная практика Раздел 1. Технология обеспечения сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств.
Виды работ 

1. Реализация товаров народного потребления

2. Осуществление и оформление производственного контроля.

3. Осуществление и оформление эксплуатационного контроля

4. Осуществление и оформление взаимного контроля.

5.Документальные проверки  состояния касс

6. Подведение итогов по принятым, выданным, досланным, возвращенным почтовым отправлениям. 

7. Осуществление работ с персональными данными.

8. Прием товаров от сопровождающего. 

9.  Оформление возврата товара.

10. Опечатывание хранилищ ценностей в кладовых по окончании операционного дня. 
	18
	

	Раздел 2. Формирование отчетной документации 
	54/42
	

	МДК 02.01 Формирование отчетной документации
	54/24
	

	Тема 2.1. Отчетная документация, формируемая ежедневно
	Содержание 
	24/10
	ОК 01, 
ОК 09

ПК 2.4



	
	1. Дневник ф.130 (форма АНФ 09/04). Требование предъявляемые к Дневнику ф130. Правила работы с Дневником ф.130
	4
	

	
	2. Кассовая справка ф.МС-42 (почтальон, оператор, начальник ОПС). Предназначение и функции кассовой справки МС-42. Периоды формирования кассовой справки МС-42. 
	4
	

	
	3. Журнал учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09). Требование к внешнему оформлению АНФ 09/09. Предназначения журнала АНФ 09/09. Правила ведения (заполнения) журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09
	4
	

	
	4. Бланк учета услуг почтовой связи 2 а-п (статистический учет). Требование к заполнению. Периодичность заполнения бланка учета услуг почтовой связи 2 а-п. Ответственность за своевременность и корректность статистических данных.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	10
	

	
	Практическое занятие № 1. Составление дневника ф. 130
	2
	

	
	Практическое занятие № 2 Формирование (заполнение) Кассовой справки МС-42(почтальон, оператор, начальник ОПС)
	2
	

	
	Практическое занятие № 3. Составление отчета о движении товаров собственных  (форма АНФ 04/20);
	2
	

	
	Практическое занятие № 4. Заполнение Журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09)
	2
	

	
	Практическое занятие № 5. Бланк учета услуг почтовой связи 2 а-п (статистический учет).


	2
	

	Тема 2.2 Отчетная документация, формируемая ежемесячно 

	Содержание
	22/10
	

	
	1. Табель учета рабочего времени. График работы работников ОПС.
	4
	

	
	2. Ежемесячный отчет движения денежных средств и сумм реализации услуг, материальных ценностей и товаров (форма АНФ 09/03). 
	4
	

	
	3. Отчет о привлеченных пенсионерах. Работа с операторами, почтальонами о привлечении пенсионеров. 
	2
	

	
	4. Отчет о доставке дополнительного тиража газеты «Российская газета «Неделя» льготным категориям граждан. Требования, предъявляемые к отчетам. Сроки сдачи отчета. 

	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	10
	

	
	Практическое занятие № 6. Составления Табеля учета рабочего времени 
	2
	

	
	Практическое занятие № 7. Составление графика работы работников ОПС
	2
	

	
	Практическое занятие № 8. Формирования Ежемесячный отчет движения денежных средств и сумм реализации услуг, материальных ценностей и товаров (форма АНФ 09/03)
	4
	

	
	Практическое занятие № 9.
	
	

	
	Практическое занятие № 10. Составление отчета о доставке дополнительного тиража газеты «Российская газета «Неделя» льготным категориям граждан
	2
	

	Тема 2.3 Отчет о выполненных мерах коррекции
	Содержание
	8/4
	

	
	1. Отчет о выполненных мерах коррекции по итогам проверок ОПС. Требование предъявляемые к составлению отчетов. Сроки составления и сдачи отчетов
	4
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	4
	

	
	Практическое занятие № 11. Составление отчетной документации о выполненных мерах коррекции по итогам проверок ОПС
	2
	

	
	Практическое занятие № 12.

Формирование сопроводительных документов на сдачу почты. 
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела №
1.
	*
	

	Учебная практика Раздел 2. Формирование отчетной документации
Виды работ 

1. Оформление Дневника ф.130 (форма АНФ 09/04). Требование предъявляемы к Дневнику ф130. 

2. Оформление Кассовой справка ф.МС-42 (почтальон, оператор, начальник ОПС)

3. Оформление Журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09).

4. Ведение (заполнения) журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09.

5. Формирование Бланка учета услуг почтовой связи 2 а-п (статистический учет).  

6. Составление Табеля учета рабочего времени. 

7. Формирование Ежемесячного отчета движениия денежных средств и сумм реализации услуг, материальных ценностей и товаров (форма АНФ 09/03). 

8. Составление Отчета о доставке дополнительного тиража газеты «Российская газета «Неделя» льготным категориям граждан. Т 

9. Составление Отчета о выполненных мерах коррекции по итогам проверок ОПС. 
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	Производственная практика (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
Виды работ 

1.Реализация товаров народного потребления. 

2. Прием товаров от сопровождающего, оформлениЕ возврата товара. 

3.Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств. 

4.Организация адресного хранения регистрируемых почтовых отправлений. Организация зоны адресного хранения.

5. Формирование Дневника ф.130 (форма АНФ 09/04). 

6. Составление Кассовая справка ф.МС-42 (почтальон, оператор, начальник ОПС)

7. Формирование Журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09). 

8. Составление Бланка учета услуг почтовой связи 2 а-п (статистический учет). Требование к заполнению. 

9. Составление Табеля учета рабочего времени. 

10. Составление Графика работы работников ОПС.

11. Формирование Ежемесячного отчета движения денежных средств и сумм реализации услуг, материальных ценностей и товаров (форма АНФ 09/03). 

12. Формирование Отчета о доставке дополнительного тиража газеты «Российская газета «Неделя» льготным категориям граждан. 

13. Формирование Отчета о выполненных мерах коррекции по итогам проверок ОПС. 
	36
	

	Всего 
	180/120
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Основы организации деятельности отделения почтовой связи», оснащенный в соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

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

3.2.1. Основные печатные и электронные издания.

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491330
2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497801

3. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 271 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07586-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491412.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 2.1 Контролировать осуществление работ по предоставлению услуг почтовой связи

	Характеристика услуг почтовой связи. Правила предоставления услуг почтовой связи, дополнительные услуги, реализация товаров народного потребления. 

Контроль качества услуг почтовой связи. Производственный контроль. Эксплуатационный контроль. Взаимный контроль. Контроль сроков прохождения. Документальные проверки и внезапные проверки состояния касс. 

Соблюдение сохранности и своевременного движения почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи. Подведение итогов по принятым, выданным, досланным, возвращенным почтовым отправлениям. 

Порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи. Основные правила делового и корпоративного этикета. Основные работы с персональными данными. 

Организация и требование охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции. Основные принципы обеспечения безопасности труда.
	Экспертное наблюдение и оценка выполнения практических работ

Оценка выполнения курсовой работы

Экзамен

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


	Знание перечня товарно-материальных ценностей в почтовой связи. Правила торговли. Порядок приема товаров от сопровождающего. Порядок оформления возврата товара. Учет товарно-материальных и иных ценностей, почтовых отправлений, денежных средств. 

Мероприятия по обеспечению сохранности денежных средств, условных ценностей и почтовых отправлений. Порядок и места хранения денежных сумм, почтовых отправлений и товарно-материальных ценностей. Хранение производственной документации.

Порядок хранения и использование именных вещей. 

Порядок опечатывания хранилищ ценностей в кладовых по окончании операционного дня. Порядок их вскрытия. Донесения о хищении денежных средств и почтовых отправлений.
	

	ПК 2.3 Контролировать и проводить учет кассовых операций


	Знание нормативных документов, регламентирующие контроль и учет кассовых операций в отделении почтовой связи.

Организации кассовой работы Предприятия. Правила осуществления кассовых операций и инкассирование денежных средств. Процесс подкрепления и высылки сверхлимитных остатков ОПС. Порядок организации работы основной операционной кассы. Порядок организации работы операционной кассы

Контроль ведения кассовых операций. Кассовая справка ф. МС-42. Порядок учета, хранения и выдачи на рабочие места БСО. Журнал учета движения наличных денежных средств и МОК ф. АНФ 09/09.

Учет кассовых операций в ОПС. Составление кассовой справки ф. МС-42. Составление заявки на подкрепление денежной наличности, передача заявки с использованием специального кода
	

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


	Требование предъявляемые к Дневнику ф130. Правила работы с Дневником ф.130

Предназначение и функции кассовой справки МС-42. Периоды формирования кассовой справки МС-42. 

Требование к внешнему оформлению АНФ 09/09. Предназначения журнала АНФ 09/09. Правила ведения (заполнения) журнала учёта движения наличных денежных средств и МОК в основной операционной кассе (форма АНФ 09/09

Требование к заполнению. Периодичность заполнения бланка учета услуг почтовой связи 2 а-п. Ответственность за своевременность и корректность статистических данных.

Требование к составлению табеля учета рабочего времени. График работы работников ОПС.

Требования, предъявляемые к отчетам. Сроки сдачи отчета. 


Требование предъявляемые к составлению отчетов. Сроки составления и сдачи отчетов
	

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

Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы



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

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

- Своевременность планирования повышения квалификации в соответствии с потребностями развития  производства
	

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

	ОК 9.
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Качественное использование профессиональной документации на государственном и иностранном языках
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к ОПОП-П по специальности 
11.02.12 Почтовая связь
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ 03 Руководство персоналом объекта почтовой связи
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля, обучающихся должен освоить основной вид деятельности Руководство персоналом объекта почтовой связи и соответствующие ему

общие компетенции, и профессиональные компетенции:
1.1.3. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование 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 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках.


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВПД 3
	Руководство персоналом объекта почтовой связи

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

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

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


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	- обеспечения соблюдения работниками объекта почтовой связи трудовой и производственной дисциплины;

- обеспечения режима труда и отдыха работников объекта почтовой связи;

- обеспечения выполнения плановых показателей работниками объекта почтовой связи;

- документального информирования руководителя объекта почтовой связи о состоянии доставочного участка и о новых адресах на доставочном участке (сданных в эксплуатацию домах);

- проведения адаптационных мероприятий для работников объекта почтовой связи;

- обеспечения обучения работников объекта почтовой связи;

- проведения инструктажей по безопасности и охране труда;

- контроля применения стандартов обслуживания клиентов.

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

- выявлять и документировать нарушения трудовой и производственной дисциплины;

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

- анализировать результаты деятельности работников объекта почтовой связи;

- соблюдать периодичность проведения инструктажей по охране труда;

- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей/еас опс;

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

- выявлять и документировать нарушения трудовой и производственной дисциплины;

- анализировать результаты деятельности работников объекта почтовой связи и сопоставлять с установленными плановыми показателями;

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

- оценивать необходимость доукомплектования штата в связи с производственной необходимостью;

- выявлять и устранять недостатки обслуживания и взаимодействия с клиентами со стороны работников почтовой связи.

	Знать
	- нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи;

- порядка работы с обращениями клиентов почтовой связи;

- основы управления деятельностью подчиненных;

- стандартов клиентского сервиса и порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи;

- основ трудового законодательства Российской Федерации;

- норм, регламентирующие требования к помещению объекта почтовой связи и средствам труда;

- правил организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;

- основ работы с персональными данными;

- правил делового и корпоративного этикета;

- приемов обслуживания клиентов;

- средств автоматизации производственного процесса нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи;

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

- основ работы с персональными данными;

- правил делового и корпоративного этикета;

- приемов обслуживания клиентов;

- средств автоматизации производственного процесса;

- правил организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;

- порядка работы с обращениями клиентов почтовой связи;

- основ управления деятельностью подчиненных;

- стандартов клиентского сервиса и порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи;

- основ трудового законодательства Российской Федерации;

- норм, регламентирующие требования к помещению объекта почтовой связи и средствам труда.


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов – 204 часа
в том числе в форме практической подготовки – 108 часов
Из них на освоение МДК 96 часов часа

в том числе самостоятельная работа 
практики, в том числе учебная - 36 часов

   производственная - 72 часа
Промежуточная аттестация  - экзамен – 16 часов.

2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической. подготовки
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего


	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Лабораторных и практических занятий


	Курсовых работ (проектов)

	Самостоятельная работа
	Промежуточная аттестация
	Учебная


	Производственная



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	ПК 3.1 ПК 3.2 ПК 3.3

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09
	Раздел 1. Технология организации работы персонала объекта почтовой связи
	96 
	36
	72
	36
	-
	-
	16
	36
	

	
	Производственная практика по профилю специальности
	72
	72
	
	72


	
	Промежуточная аттестация
	16
	
	
	

	
	Всего:
	144
	102
	72
	36
	-
	-
	16
	36
	72


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад. часов
	

	1
	2
	3
	

	Раздел 1. Технология организации работы персонала объекта почтовой связи

	72/72
	

	МДК. 03.01 Технология организации работы персонала объекта почтовой связи

	72/30
	

	Тема 1.1. Выполнение плановых показателей работниками объекта почтовой связи.


	Содержание 
	34/12
	ОК 01,
ОК 02,
ОК 03,
ПК 3.1 ПК 3.2 ПК 3.3



	
	1. Нормативные правовые актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи. Федеральный закон «О связи», Федеральный закон «О почтовой связи», Устав АО «Почта России», Устав Всемирного почтового союза, Этический кодекс АО «Почта России». Основы трудового законодательства Российской Федерации.
	2
	

	
	2. Роль начальника отделения почтовой связи. Инструменты успешного Начальника ОПС. Модель компетенции Начальника ОПС. Функции и задачи Начальника ОПС.
	2
	

	
	3. Ключевые показатели эффективности (КЭП) сотрудников ОПС. КПЭ для ЦОЮЛ и ЦВПП. Шкала оценки выполнения КПЭ.
	2
	

	
	4. Обеспечение деятельности направленной на выполнение плана отделения почтовой связи. Доведение планов до сотрудников ОПС. Декомпозиция плановых показателей.  Памятка для прогнозирования премии. Пример расчета премии ОПС по выручке: выполнение более 90%. Доска визуализации в ОПС. Основные требования к ведению. Фокусные дни продаж.
	2
	

	
	5. Утренние планерки в ОПС. Основные обязательные требования. Цель проведения. Регламент проведения утренней планерки.
	2
	

	
	6.Нормы, регламентирующие требования к помещению объекта почтовой связи и средствам труда. Требования Сан Пинк помещению объекта почтовой связи и средствам труда. Технический паспорт отделения почтовой связи.
	2
	

	
	7. Организация и требования охраны труда работников почтового отделения необходимые для выполнения трудового плана. Требования перед началом операционного дня, в течении рабочего дня и по завершению смены оператора почтовой связи, почтальона.
	2
	

	
	8. Порядок работы с обращениями клиентов почтовой связи. Общие правила. Каналы приема обращений. Рассмотрение и ответы. Прием обращений в ОПС. Работа с обращениям в ОПС. 
	2
	

	
	9. Основы работы с персональными данными клиентов. Общие положения. Принципы и условия обработки персональных данных. Обеспечение безопасности персональных данных.
	2
	

	
	10. Правила делового и корпоративного этикета. Цели и задачи делового и корпоративного этикета. Правила внешнего вида. Жесты, движения, мимика
	2
	

	
	11. Средства автоматизации производственного процесса. Пакет прикладных программ (ЕАС ОПС, дневник ф.130, партионная почта)
	2
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	12
	

	
	Практическое занятие № 1. Выявление и документирование нарушения трудовой и производственной дисциплины.
	2
	

	
	Практическое занятие № 2. Оценивание условий труда работников объекта почтовой связи.
	2
	

	
	Практическое занятие № 3. Анализ результатов деятельности работников объекта почтовой связи.
	2
	

	
	Практическое занятие № 4. Алгоритм работы с приемом обращений клиентов почтовой связи.
	2
	

	
	Практическое занятие № 5. Оформление доски визуализации.
	2
	

	
	Практическое занятие № 6. Сформировать пакет прикладных программ.
	2
	

	Тема 1.2. Адаптация и обучение работников объекта почтовой связи.
	Содержание 
	6/2
	

	
	1. Система адаптации работников объекта почтовой связи. Цели и виды адаптации работников объекта почтовой связи. Основные задачи и методы адаптации работников объекта почтовой связи.
	2
	

	
	2. Прием производственной адаптации и обучения работников объекта почтовой связи на рабочем месте. Онлайн тренинги и курсы, как способ повышения квалификации работника почтовой связи.
	2
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	Практическое занятие № 7.  Составить алгоритм действий адаптации вновь принятых сотрудников.
	2
	

	Тема 1.3. Применение стандартов 

обслуживания клиентов работниками объекта почтовой связи, проверять 

соблюдения требований нормативных документов.
	Содержание
	20/10
	

	
	1. Работа Начальника ОПС с запросами по обращениям партнеров и государственных органов Порядок работы с обращениями клиентов почтовой связи. Получение запроса. Ознакомление и подготовка материалов. Отправка ответа на запрос.
	2
	

	
	2. Книга заявлений и предложений. Место для книги. Вид Книги. Контроль за поступившими обращениями. Случаи замены Книги. При наличии в ОПС нескольких клиентских залов. Работа с обращениями из Книги заявлений и обращений Основные требования.
	2
	

	
	3. Основы управления деятельностью подчиненных. Рекомендации по недопущению жалоб. Основные требования работы с конфликтными ситуациями. Работа в конфликтной ситуации в ОПС.
	2
	

	
	4. Стандарты клиентского сервиса и порядок обслуживания пользователей услуг почтовой связи. КПЭ CSI - уровень клиентского сервиса. Основные требования Качество клиентского сервиса определяет успешность компании. Внимание каждому клиенту. Недопущение конфликтов. Имидж «Почты России». Уважение к каждому. Профессионализм в обслуживании.
	2
	

	
	5. Приемы обслуживания клиентов. Правила общения с клиентами. Наличие РИМ и папки с информационными материалами. 5 ШАГОВ обслуживания клиентов.
	2
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	10
	

	
	Практическое занятие №8. Составить и отправить ответ на запрос государственных органов.
	2
	

	
	Практическое занятие № 9. Оформить книгу предложений и заявлений.
	2
	

	
	Практическое занятие № 10. Разобрать ситуационные задачи по урегулированию конфликтной ситуации.
	2
	

	
	Практическое занятие № 11. Решить и проанализировать ситуационные задачи по стандартам клиентского сервиса.
	2
	

	
	Практическое занятие № 12. Описать алгоритм обслуживания клиентов.
	2
	

	Тема 1.4. Учет рабочего времени
	Содержание
	4/2
	

	
	1. Учет рабочего времени. График рабочего времени.  Табель учета рабочего 

времени.
	2
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	Практическое занятие № 13. Формирование графика рабочего времени в ЕАС ОПС.  Формирование табеля учета рабочего времени в ЕАС ОПС.
	2
	

	Тема 1.5. Организация работы

 доставочного участка
	Содержание
	8/4
	

	
	1.Обязанности почтальонов и контроль за их работой. Принципы работы почтальонов и контроля за их работой. Ведение картотеки с доставочными карточками и контроль доставки корреспонденции и периодической печати. Правила ведения картотеки с доставочными карточками, контроль доставки корреспонденции и периодической печати.
	2
	

	
	2. Выдача почтальонам поручений и денег, прием отчета от почтальонов. Правила выдачи почтальонам поручений и денег для оплаты денежных переводов и пенсий на дому, почтовых отправлений и периодической печати; прием отчета от почтальонов. Книга ф.55.
	2
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	Практическое занятие №14. Сортировка корреспонденции по доставочным участкам. Оформление накладных на каждого почтальона в доставку заказной корреспонденции.
	2
	

	
	Практическое занятие №15. Заполнение книги ф.55 на выдачу в доставку почтовых 

отправлений, денежных переводов, пенсий и пособий.
	2
	

	Примерная тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела 
	*
	

	Учебная практика раздела 1. Технология организации работы персонала объекта почтовой связи.

Виды работ:

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

- соблюдать периодичность проведения инструктажей по охране труда;

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

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

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

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

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

- оценивать необходимость доукомплектования штата в связи с производственной необходимостью;

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

-соблюдать правила делового и корпоративного этикета;

-соблюдать приемы обслуживания клиентов;

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

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

-вести учет рабочего времени;

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

- прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов.
	36
	

	Производственная практика раздела 1. Технология организации работы персонала объекта почтовой связи
Виды работ: 

- обеспечение соблюдения работниками объекта почтовой связи трудовой и производственной дисциплины;

- обеспечение режима труда и отдыха работников объекта почтовой связи;

- обеспечения выполнения плановых показателей работниками объекта почтовой связи;

- документальное информирование руководителя объекта почтовой связи о состоянии доставочного участка и о новых адресах на доставочном участке (сданных в эксплуатацию домах);

- проведение адаптационных мероприятий для работников объекта почтовой связи;

- анализ результатов деятельности работников объекта почтовой связи;

- обеспечение обучения работников объекта почтовой связи;

- проведение инструктажей по безопасности и охране труда;

- контроль применения стандартов обслуживания клиентов;

- анализ результатов деятельности работников объекта почтовой связи и сопоставлять с установленными плановыми показателями;

- анализ степени владения профессиональными навыками у работников объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции;

-учет рабочего времени;

- выдача денежных средств почтальонам для выплат, производимых на дому, периодической печати;

- прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов.
	36
	

	Всего
	144
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Основы организации деятельности отделения почтовой связи», оснащенный в соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 образовательной программы по специальности 11.02.12 Почтовая связь.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд техникума должен иметь печатные и электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. 
3.2.1. Основные печатные и электронные издания

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491330
2. Горленко, О. А.  Управление персоналом : учебник для среднего профессионального образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 249 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9457-5. — Текст : электронный // Образова-тельная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491815
3.Исаева, О. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 168 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07215-0. — Текст : электронный // Образова-тельная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491117

4. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/497801

5. Романова, Ю. Д.  Информационные технологии в управлении персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова, П. Е. Коваль. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 271 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07586-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/491412
3.2.2. Дополнительные источники

1. Федеральный закон №176 от 17.07.1999г. «О почтовой связи» ((в ред. Федеральных законов от 07.07.2003 N 126-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 26.06.2007 N 118-ФЗ, от 14.07.2008 N 118-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 28.06.2009 N 124-ФЗ, от 06.12.2011 N 409-ФЗ)) (принят ГД ФС РФ 24.06.1999) https://www.pochta.ru/documents/10231/17590/FZ_Post_Svyaz.pdf/f68d0f8f-39e4-4342-9c99-c4c907fbe569
2. Федеральный Закон «О связи» от 07.06. 2003 г. №126-ФЗ  (ред. от 07.04.2020)  https://legalacts.ru/doc/federalnyi-zakon-ot-07072003-n-126-fz-s/
3. Приказ Министерства связи СССР от 27.04.1981г. №178 « О введении нормативов развития и размещения в городах и сельской местности сети отделений и пунктов почтовой связи системы Министерства связи СССР http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=ESU&n=9795#06574691606153222
4. Правила оказания услуг почтовой связи, утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 №221 https://digital.gov.ru/ru/documents/4500/
5. Приказ №231 от 19.05.2006 «Об утверждении положения о классификации ОПС филиалов ФГУП «Почта России».

6. Постановление Правительства РФ №160 от 24.03.2006 «Об утверждении нормативов частоты сбора из почтовых ящиков, обмена, перевозки и доставки письменной корреспонденции, а также контрольных сроков пересылки письменной корреспонденции». http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_59311/
7. Почтовые правила. - Москва: Радио и связь - 2008 https://digital.gov.ru/ru/documents/4500/
8. Верхова Г.В. Основы почтовой связи: Учебное пособие. - Л.: ЛЭИС, 1992. http://biblus.ru/default.aspx/i/Default.aspx?book=7b3576s1
9. Верхова Г.В. Системный анализ и управление почтовой связью / Под ред. П.П. Меткина. - СПб.: Политехника, 2004.

10. Развитие рынка почтовых услуг // Почта России. - 2004. № 2.

11. Савинская Т.И. Организация почтовой связи. Учебное и практическое пособие по дисциплине: «Организация почтовой связи» для студентов специальности 2015 «Почтовая связь», 011 https://www.academia-moscow.ru/ftp_share/_books/fragments/fragment_17242.pdf
12. Современное состояние и перспективы развития // Почта России. - 2004. № 8. https://www.pochta.ru/mission-and-strategy
13. Хлытчиев С.М., Лившиц В.М., Чесалов П.В. Теоретические основы почтовой связи: Учебное пособие. - М.: Радио и связь, 2003. https://noosphere.ru/pubs/1194406
14. Хлытчиев СМ., Тарасова Н.П., Лившиц В.М. Теоретические основы почтовой связи. - М.: Радио и связь, 2000.

15. Официальный сайт АО «Почта России» https://www.pochta.ru/
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 Обеспечивать выполнение плановых показателей работниками объекта почтовой связи


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

- соблюдать периодичность проведения инструктажей по охране труда;

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

дисциплины;

- применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных 

обязанностей в системе ЕАС ОПС;

-соблюдать правила организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции.
	Экспертная оценка в ходе лабораторно-практических работ.

Текущий контроль (тесты, контрольные работы, рабочие тетради).

Экзамен.

	ПК 3.2 Обеспечивать адаптацию и обучение работников объекта почтовой связи


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

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

- оценивать необходимость доукомплектования штата в связи с производственной необходимостью;

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

-соблюдать правила делового и корпоративного этикета;

-соблюдать приемы обслуживания клиентов;
	Экспертная оценка в ходе лабораторно-практических работ.

Текущий контроль (тесты, контрольные работы, рабочие тетради).

Экзамен.


	ПК 3.3 Контролировать применение стандартов обслуживания клиентов работниками объекта почтовой связи, проверять соблюдения требований нормативных документов
	- способы выявлять и устранять недостатки обслуживания и взаимодействия с клиентами со стороны работников почтовой связи;

-вести учет рабочего времени;

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

- прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов.
	Экспертная оценка в ходе лабораторно-практических работ.

Текущий контроль (тесты, контрольные работы, рабочие тетради).

Экзамен.

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



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

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

- Своевременность планирования повышения квалификации в соответствии с потребностями развития  производства
	

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

- Аргументированность и обоснованность своей точки зрения.
	

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

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




