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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.03 РУКОВОДСТВО 

ПЕРСОНАЛОМ ОБЪЕКТА ПОЧТОВОЙ СВЯЗИ 
 

1.1 Область применения рабочей программы 
 

Рабочая программа профессионального модуля  является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 11.02.12 Почтовая связь. 
 

1.2 Цель и планируемые результаты освоения профессионального 

модуля 

 

В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить 

вид деятельности «Руководство персоналом объекта почтовой связи» и 

соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 
 

1.2.1 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 
 

1.2.2 Перечень профессиональных компетенций 
 

Код 
Наименование видов деятельности и профессиональных 

компетенций 

ВД 3 Руководство персоналом объекта почтовой связи 

ПК 3.1 Обеспечивать выполнение плановых показателей работниками 

объекта почтовой связи 
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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. 

 

1.2.3 В результате освоения профессионального модуля студент 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; 

- анализировать результаты деятельности работников 

объекта почтовой связи и сопоставлять с 

установленными плановыми показателями; 
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- 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; 

- прием производственной адаптации и обучения 

работников объекта почтовой связи на рабочем месте. 

 

1.3 Количество часов, отводимое на освоение профессионального 

модуля 
 

Всего часов – 186, 

в том числе в форме практической подготовки – 102. 

Из них  

на освоение МДК.03.01 – 96 часов, в том числе самостоятельная работа – 

16 часов, 

на практики – 72  часа, в том числе учебную – 36 часов и 

производственную – 36 часов. 

Промежуточная аттестация – 18 часов. 



2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 

2.1 Структура профессионального модуля 

 

Коды 

профессиональ

ных, общих 

компетенций 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля 

Суммарн

ый объем 

нагрузки, 

час. 

 Объем профессионального модуля, ак. час. 

 Работа обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 

Самосто

ятельная 

работа 

Промежуточ

ная 

аттестация 

(экзамен) 

Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

 

В том числе 

Лаборатор

ных и 

практичес

ких 

занятий 

Курсовы

х работ 

(проекто

в) 

Итогов

ое 

занятие 
Учебн

ая 

Производ

ственная 

 

ПК 3.1-3.3 

ОК 01-05, 

ОК 09 

 

Раздел 1. 

Технология 

организации 

работы 

персонала 

объекта 

почтовой вязи 

96 80 30 - - - - 16 - 

ПК 3.1-3.3 

ОК 01-05, 

ОК 09 

 

Учебная 

практика 
36  36 - - - 

ПК 3.1-3.3 

ОК 01-05, 

ОК 09 

 

Производствен-

ная практика (по 

профилю 

специальности), 

часов 

36 

 

 
36 - - 

ПК 3.1-3.3 Промежуточная 18  - - 18 
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ОК 01-05, 

ОК 09 

 

аттестация 

(экзамен) 

 Всего: 186 80 30 - - 36 36 16 18 
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2.2 Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)  
 

 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные и практические занятия, самостоятельная учебная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем в часах 

Раздел 1. Технология организации работы персонала объекта почтовой связи 96 

МДК.03.01 Технология организации работы персонала объекта почтовой связи 96 

Тема 1.1 Выполнение 

плановых показателей 

работниками объекта 

почтовой связи. 

Содержание  28 

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. 

2 

2 Нормативные правовые актов в сфере почтовой связи, 

регламентирующих деятельность объекта почтовой связи. Этический 

кодекс АО «Почта России». Основы трудового законодательства 

Российской Федерации. 

2 

3 Роль начальника отделения почтовой связи. Инструменты успешного 

Начальника ОПС. Модель компетенции Начальника ОПС. Функции и 

задачи Начальника ОПС. 

2 

4 Ключевые показатели эффективности (КЭП) сотрудников ОПС. КПЭ 

для ЦОЮЛ и ЦВПП. Шкала оценки выполнения КПЭ. 
2 

5 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 

4 
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90%. Доска визуализации в ОПС. Основные требования к ведению. 

Фокусные дни продаж. 

6 Утренние планерки в ОПС. Основные обязательные требования. Цель 

проведения. Регламент проведения утренней планерки. 
2 

7 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 

8 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 

9 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 

10 Основы работы с персональными данными клиентов. Общие 

положения. Принципы и условия обработки персональных данных. 

Обеспечение безопасности персональных данных. 

2 

11 Правила делового и корпоративного этикета. Цели и задачи делового и 

корпоративного этикета. Правила внешнего вида. Жесты, движения, 

мимика 

2 

12 Средства автоматизации производственного процесса. Пакет 

прикладных программ (ЕАС ОПС, дневник ф.130, партионная почта) 
4 

Практические занятия 14 

1 Выявление и документирование нарушения трудовой и 

производственной дисциплины 
2 

2 Оценивание условий труда работников объекта почтовой связи 2 

3 Анализ результатов деятельности работников объекта почтовой связи 2 

4 Алгоритм работы с приемом обращений клиентов почтовой связи 2 
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5 Оформление доски визуализации 2 

6 Изучение правил делового и корпоративного этикета в ОПС 2 

7 Формирование пакетов прикладных программ 2 

Самостоятельная работа обучающихся 4 

1 Подготовка к тестированию по теме «Выполнение плановых 

показателей работниками объекта почтовой связи» 
2 

2 Подготовка доклада на тему «Средства автоматизации 

производственного процесса» 
2 

Тема 1.2 Адаптация и 

обучение работников 

объекта почтовой 

связи 

Содержание  4 

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 

Практические занятия 2 

8 Составить алгоритм действий адаптации вновь принятых сотрудников 2 

Самостоятельная работа обучающихся 4 

3 Подготовка к тестированию по теме «Адаптация и обучение работников 

объекта почтовой связи» 
2 

4 Подготовка доклада на тему «Адаптация работников в ОПС»  2 

Тема 1.3 Применение 

стандартов  

обслуживания 

клиентов работниками 

объекта почтовой 

связи, проверять  

соблюдения 

Содержание  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 
2 
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требований 

нормативных 

документов 

наличии в ОПС нескольких клиентских залов. Работа с обращениями из 

Книги заявлений и обращений Основные требования. 

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 

Практические занятия 8 

9 Составить и отправить ответ на запрос государственных органов. 2 

10 Оформить книгу предложений и заявлений 2 

11 Разобрать ситуационные задачи по урегулированию конфликтной 

ситуации. Решить и проанализировать ситуационные задачи по 

стандартам клиентского сервиса. 

2 

12 Описать алгоритм обслуживания клиентов 2 

 Самостоятельная работа обучающихся 4 

5 Подготовка к тестированию по теме «Применение стандартов  

обслуживания клиентов работниками объекта почтовой связи, 

проверять соблюдения требований нормативных документов» 

2 

6 Подготовка докладов на темы «Основы управления деятельностью 

подчиненных», « Книга заявлений и предложений» 
2 

Тема 1.4 Учет 

рабочего времени 

Содержание 2 

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

Практические занятия 2 

13 Формирование графика рабочего времени в ЕАС ОПС.  Формирование 

табеля учета рабочего времени в ЕАС ОПС. 
2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

7 Подготовка к тестированию по теме «Учет рабочего времени» 2 

Тема 1.5. 

Организация работы 

доставочного участка 

Содержание 6 

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. 

4 

Практические занятия 4 

14 Сортировка корреспонденции по доставочным участкам. Оформление 

накладных на каждого почтальона в доставку заказной 

корреспонденции. 

2 

15 Заполнение книги ф.55 на выдачу в доставку почтовых  

отправлений, денежных переводов, пенсий и пособий. 
2 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

8 Подготовка к тестированию по теме «Организация работы доставочного 

участка» 
2 

Учебная практика  

Виды работ 

 

Содержание учебной практики 36 

1 Оценивание условия труда работников объекта почтовой связи в 

объеме, необходимом для выполнения трудовой функции 
2 
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2 Соблюдение периодичность проведения инструктажей по охране труда 2 

3 Применение средств автоматизации производственного процесса в 

объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей в 

системе ЕАС ОПС 

4 

4 Осуществление коммуникации с клиентами, работниками объекта 

почтовой связи и других подразделений организации 
2 

5 Решение ситуационных задач, направленных на выявление и 

документирование нарушений трудовой и производственной 

дисциплины 

2 

6 Оценивание условии труда работников объекта почтовой связи в 

объеме, необходимом для выполнения трудовой функции 
2 

7 Оценивание степени владения профессиональных навыков у работников 

объекта почтовой связи в объеме, необходимом для выполнения 

трудовой функции 

2 

8 Оценивание необходимой доукомплектованности  штата,  в связи с 

производственной необходимостью 
2 

9 Осуществление,  прием производственной адаптации и обучение 

работников объекта почтовой связи на рабочем месте 
2 

10 Соблюдение правил делового и корпоративного этикета 2 

11 Соблюдение приемов обслуживания клиентов 2 

12 Соблюдение правил организации и требования охраны труда в объеме, 

необходимом для выполнения трудовой функции 
2 

13 Способы выявления и устранение  недостатков  обслуживания и 

взаимодействия с клиентами со стороны работников почтовой связи 
2 

14 Ведение учета рабочего времени 2 

15 Участие в выдаче денежных средств почтальонам для выплат, 

производимых на дому, периодической печати 
4 

16 Прием отчета от почтальонов по выплате пенсий и переводов 2 

Производственная Содержание производственной практики  
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практика 

Виды работ 

Обеспечение соблюдения работниками объекта почтовой связи трудовой и 

производственной дисциплины 
 

 

 

 

 

36 

Обеспечение режима труда и отдыха работников объекта почтовой связи 

Обеспечение 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 

Промежуточная аттестация (экзамен) 18 

Всего 186 

 

 

.



3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
 

3.1 Для реализации программы профессионального модуля 

предусмотрены следующие специальные помещения: 
 

Лаборатории «Автоматизация почтово-кассовых операций», 

«Информационные технологии в профессиональной деятельности». 

Лаборатория «Автоматизация почтово-кассовых операций», оснащенная 

оборудованием и техническими средствами обучения: книжный шкаф – 1 шт., 

стенд– 1 шт.,стол ученический – 15 шт., стул – 27 шт., шкаф 2-х створчатый – 1 

шт., шкаф книжный полированный – 1 шт. Доска ДА-32 – 1 шт., полка книжная 

– 1 шт.,  сканер штрих-кода Metrologic MC1690 KB – 4 шт., ККМ "ПРИМ-07К 

версия 02" – 4 шт., ККМ Прим 07-К – 11 шт.,  , шкаф 2х створч.с антресолью – 

1 шт., почтово-кассовый терминал (ККМ «Прим-07») - 8 шт., электронные 

весы.-1 шт. , ПК - 8 шт.: монитор 19” TFT LG Flatron L1942SE-BF, системный 

блок (Foxconn TSAA-700/ASRock H67DE3/ Intel Celeron 440 2.0GHz /DDR III 

4Gb/WD 500Gb SATA III/Gigabit Lan), программное обеспечение: MS Windows 

XP, MS Visio 2007 (графический редактор),  7-Zip,  Консультант+, LibreOffice 5, 

Foxit Reader 7, локальная сеть с доступом к ЭБС и СДО. 

Лаборатория «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности», оснащенная оборудованием и техническими средствами 

обучения:  учебная доска, стол – 15 шт., стул – 28 шт., ПК - 1 шт.: монитор 17” 

TFT Acer AL 1715, системный блок (HP Compaq 500B/Foxconn H-IG41/Intel 

Core 2 Duo E8400 3.0GHz/DDR III 2Gb/WD 500Gb SATA III/Gigabit Lan), ПК 14 

шт.: монитор 19” TFT Samsung Sync Master SA10, системный блок (InWin 

S506T/Asus P5B-VM SE/Intel Celeron 430 1.8GHz/DDR II 2Gb/Seagate 80Gb 

SATA II/Gigabit Lan), учебная доска, программное обеспечение: MS Windows 

XP, MS Visio 2007, MS Visual Studio 2008, LibreOffice 5, MathCAD 2014, Any 

Logic 7, Консультант+, СЭД Мастер Док Лайт, браузер Google Chrome, браузер 

MS Internet Explorer 8, 1С Предприятие 8.3, Free Pascal 3.0.2, Python 3.4, 7Zip, 

Foxit Reader 7, локальная сеть с доступом к ЭБС и СДО. 

 

3.2 Информационное обеспечение реализации программы 
 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания: 

1. Приказ Минцифры России от 17.04.2023 N 382  «Об утверждении 

Правил оказания услуг почтовой связи» (Зарегистрировано в Минюсте России 

02.06.2023 N 73719) - 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_448757/8e52911ff8adadc33d4

e10feb68824262fe8b75f/ 

2. Приказ Росстата от 08.02.2022 N 56 «Об утверждении форм 

федерального статистического наблюдения с указаниями по их заполнению для 

организации Министерством цифрового развития, связи и массовых 

коммуникаций Российской Федерации федерального статистического 

наблюдения за деятельностью в сфере информационных технологий, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_448757/8e52911ff8adadc33d4e10feb68824262fe8b75f/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_448757/8e52911ff8adadc33d4e10feb68824262fe8b75f/
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электросвязи и почтовой связи»  - 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_410740/ 

3. Приказ ФГУП «Почта России» от 13.03.2007 N 81-п «Об утверждении 

бланков почтовых переводов денежных средств» (вместе с «Порядком 

обработки электронного почтового перевода», «Порядком обработки 

электронного почтового перевода наложенного платежа») - 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144451/ 

4. Приказ Минцифры России от 26.10.2020 N 538 «Об утверждении 

нормативов размещения отделений почтовой связи и иных объектов почтовой 

связи акционерного общества «Почта России» (Зарегистрировано в Минюсте 

России 29.10.2020 N 60659) - 

https://www.garant.ru/products/ipo/prime/doc/74739287/ 

5. Федеральный закон  «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" от 29.06.2018 N 

171-ФЗ (последняя редакция) - 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_301319/ 

6. Федеральный закон «О почтовой связи» от 17.07.1999 N 176-ФЗ 

(последняя редакция) - https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_6719/ 

 7. Трудовой кодекс Российской Федерации  от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. 

от 25.12.2023) (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.01.2024) - 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ 

8. Официальный сайт АО Почта России - https://www.pochta.ru/ 

9. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 04.08.2023) «О защите прав 

потребителей» - https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_305/ 

10. Порядок приема, обработки, перевозки, доставки и вручения почтовых 

отправлений «Отправление 1-го класса» - 

https://www.pochta.ru/support/parcels/posylka-1-klassa 

11. Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 05.10.2020) «О 

порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном 

порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и 

субъектами малого предпринимательства» -   

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/251f7ac207ca304c633

1640eb36b162351c24684/ 

12. ПОТ Р О-45-001-94. Правила по охране труда в учреждениях и на 

предприятиях почтовой связи и Роспечати (утв.Приказом Минсвязи РФ от 

11.02.1994 № 30) - https://docs.cntd.ru/document/1200008146 

13. Асмолова, М. Л. Деловые комплименты: управление людьми при 

внедрении инноваций : учебное пособие / М.Л. Асмолова. — 2-е изд. — Москва 

: РИОР : ИНФРА-М, 2023. — 161 с. — (Президентская программа подготовки 

управленческих кадров). — DOI: https://doi.org/10.12737/14611. - ISBN 978-5-

369-01513-1. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1877062  – Режим 

доступа: по подписке. - Текст : электронный. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_410740/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144451/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_6719/
https://www.pochta.ru/
https://www.pochta.ru/support/parcels/posylka-1-klassa
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/251f7ac207ca304c6331640eb36b162351c24684/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_163618/251f7ac207ca304c6331640eb36b162351c24684/
https://docs.cntd.ru/document/1200008146
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14. Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления : учебное 

пособие / Е.В. Гладий. — Москва : РИОР : ИНФРА-М, 2020. — 249 с. — 

(Среднее профессиональное образование). — DOI: 

https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. - Текст : электронный. 

- URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817 – Режим доступа: по 

подписке.  

15. Дорофеев, В. Д. Менеджмент : учебное пособие / В.Д. Дорофеев, А.Н. 

Шмелева, Н.Ю. Шестопал. — Москва : ИНФРА-М, 2022. — 328 с. + Доп. 

материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее образование). — DOI 

10.12737/1649. - ISBN 978-5-16-009538-7. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1834664 – Режим доступа: по подписке. 

16. Зайцева, Т. В. Управление персоналом : учебник / Т.В. Зайцева, А.Т. 

Зуб. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2020. — 336 с. — (Профессиональное 

образование). - ISBN 978-5-8199-0262-2. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1044004 – Режим доступа: по подписке. - 

Текст : электронный.  

17. Паудяль, Н. Ю. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / 

Н.Ю. Паудяль, Л.В. Филиндаш ; под общ. ред. Л.В. Филиндаш. — Москва : 

ИНФРА-М, 2023. — 526 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). — DOI 

10.12737/1014644. - ISBN 978-5-16-015015-4. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1983273 – Режим доступа: по подписке. - 

Текст : электронный. 

18. Управление персоналом : учебное пособие / А.Я. Кибанов, Г.П. 

Гагаринская, О.Ю. Калмыкова, Е.В. Мюллер. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 

238 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-006102-3. - Текст 

: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1948215  – Режим 

доступа: по подписке. 

 

3.2.2. Дополнительные источники: 

1. Бычин, В. Б. Организация и нормирование труда : учебное пособие / В.Б. 

Бычин, Е.В. Шубенкова, С.В. Малинин. — Москва : ИНФРА-М, 2023. — 248 с. 

— (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-003599-4. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1971858 – Режим доступа: по подписке. - 

Текст : электронный. 

2. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство) : учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. 

Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : ИНФРА-М, 2024. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. 

— (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-004805-5. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/2110037 – Режим 

доступа: по подписке. 

   

https://znanium.com/catalog/product/1065817
https://znanium.com/catalog/product/1834664
https://znanium.com/catalog/product/1044004
https://znanium.com/catalog/product/1983273
https://znanium.com/catalog/product/1971858
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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. 

– оценка результатов 

выполнения практических 

работ по МДК 03.01 №1-15 

– экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ, 

– оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной работы; 

– оценка процесса и 

результатов выполнения 

видов работ на практике 

– экзамен 

ПК 3.2 Обеспечивать 

адаптацию и обучение 

работников объекта 

- осуществлять 

коммуникацию с 

клиентами, работниками 

– оценка результатов 

выполнения практических 

работ по МДК 03.01 №1-15 
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почтовой связи. 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. 

– экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ, 

– оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной работы; 

– оценка процесса и 

результатов выполнения 

видов работ на практике 

– 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. 

– оценка результатов 

выполнения практических 

работ по МДК 03.01 №1-15 

– экспертное наблюдение 

выполнения практических 

работ, 

– оценка результатов 

выполнения 

самостоятельной работы; 

– оценка процесса и 

результатов выполнения 

видов работ на практике 

– экзамен 
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ОК 01. Выбирать 

способы решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

- обоснованность 

выбора способов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам 

 

Наблюдение за ходом 

выполнения практических 

работ, работ по учебной и 

производственной 

практикам. 

Выполнение 

самостоятельной работы. 

 

Экзамен 

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 

 - умение осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 
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социального и 

культурного контекста 

социального и 

культурного контекста 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

 - качественное 

использование 

профессиональной 

документации на 

государственном и 

иностранном языках 

Промежуточная аттестация: 

МДК.03.01 – ---- 

УП.03 - дифференцированный зачет 

ПП.03 - дифференцированный зачет 

ПМ.03 - экзамен по модулю 
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