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	СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
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	КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.01
«Планирование и организация логистического процесса в организациях (подразделениях) различных сфер деятельности»
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Цель рабочей программы – воспитание и личностное развитие обучающихся и их социализация, проявляющиеся в развитии их позитивных отношений к общественным ценностям, приобретении опыта поведения и применения сформированных общих компетенций квалифицированных специалистов среднего звена на практике. 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности «Планирование и организация логистического процесса в организациях (подразделениях) и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
	Код

ОК, ПК
	Умения
	Знания
	Практический опыт

	ОК 01.

ОК 02.

ОК 03.

 ОК 04.

 ОК 05.

 ОК 06.

 ОК 07.

 ОК 08. 

 ОК 09.

ПК 1.1.

ПК 1.2.

 ПК 1.3.

ПК 1.4.

ПК 1.5.


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

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

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

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

 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	1. Организации работы элементов логистической системы. 

2. Осуществление выбора поставщиков, перевозчиков, определение типа посредников и каналов распределения. 

3. Владение методикой проектирования, организации и анализа на уровне подразделения (участка) логистической системы, управления запасами и распределительных каналов. 

4. Основы оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.


	1. Участия в разработке стратегических и оперативных логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

2. Планирования и организации документооборота в рамках участка логистической системы.

3. Приема, сортировки, самостоятельного составления требуемой документации.


1.2. Распределение планируемых результатов освоения профессионального модуля:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	
	   Наименование
	        Умения 
	        Знания

	    ОК 01
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	1.Основы оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.
	

	ОК 02
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	1. Планирования и организации документооборота в рамках участка логистической системы.  
	1.Основы оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.


	ОК 03
	 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	1.Основы оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.
	

	ОК 04
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	
	1. Методов определения потребностей логистической системы.

	ОК 05
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	1. Оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве.
	1. Разработка стратегических и оперативных планов логистической системы.

	ОК 06
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	
	1.Составления типовых документов договоров приёмки, передачи товарно-материальных ценностей.

	ОК 07
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	
	1.Особенностей оформления различных логистических операций, порядок их документационного оформления и контроля.

	ОК 08
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 
	
	1.Основ планирования и организации внутрипроизводственных логистических систем.

	ОК 09 
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	
	

	ПК 1.1
	 Принимать участие в разработке стратегических и оперативных логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом.

 
	1. Организовывать проведение логистических операций внутрипроизводственных процессов предприятия на уровне подразделения (участка)
	1.Основ планирования и организации внутрипроизводственных логистических систем

	ПК 1.2
	Планировать и организовывать документооборот в рамках участка логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять требуемую документацию
	1.Составлять формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций. 2. Составлять типовые документы приёмки, передачи товарно-материальных ценностей.
	1.Основ делопроизводства профессиональной деятельности.

2. Особенностей оформления различных логистических операций, порядок их документационного оформления и контроля.

	ПК 1.3
	Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип посредников и каналы распределения 
	1.Планировать и организовывать внутрипроизводственные потоковые процессы
	1. Методов определения потребностей логистической системы; критерии выбора поставщиков (контрагентов).
2. Основ планирования.

	ПК 1.4
	Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов. 
	1. Анализировать и проектировать на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов
	1.Схем каналов распределения.
2. Основ планирования.

	ПК 1.5.
	Владеть основами оперативного планирования и организации материальных потоков на производстве
	
	1.Основ планирования

	      ЛР13
	Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности

	      ЛР14
	Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектномыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость

	      ЛР15


	Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий

	ЛР20
	Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности


2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля

	Коды

профессиональных

общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Максимальный объем

нагрузки, час.
	В том числе

	
	
	
	Самостоятельная 

работа
	Консультации
	Всего (обяз.)
	В том числе
	Промежут. аттест.

(экзамен)

	
	
	
	
	
	
	Лекции, уроки
	Пр. занятия
	Лаб. занятия
	Курсовых работ
	Диффер. зачеты
	

	ПК 1.1-1.5,
ОК1-9, ЛР13-15,ЛР20
	МДК.01.01 Основы планирования логистического процесса в организациях (в подразделениях)
	236
	72
	
	164
	44
	100
	
	 20
	0
	6

	ПК 1.1-1.5, 
ОК1-9, ЛР13,ЛР14,ЛР20
	МДК.01.02 Документационное обеспечение
логистических процессов
	181
	67
	
	114
	 42
	72
	0
	0
	0
	6

	
	УП.01Учебная практика
	36
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ПП.01 Производственная практика 
	72
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ПМ.01 Планирование и организация логистического процесса в организациях (подразделениях)
	  525
	139
	
	278
	86
	172
	
	20
	
	


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.
	Объем в часах

	1
	2
	3

	МДК 01.01. Основы планирования и организации логистического процесса в организациях (в подразделениях)
	236

	Тема 1. Процесс планирования в логистических системах. Стратегическое и тактическое планирование в логистике. 
	Содержание:
	                  82

	
	1.Развитие теории планирования на предприятии. 

2. Постановка цели, планирование, организация, реализация, контроль. 

3. Планирование по срокам, по детализации, по функциональным областям. Виды планирования. Комплексный годовой план. Методы организации управления материальными потоками.
4. Стратегия и планирование в логистике. Виды стратегий, виды и типы планов. Взаимосвязь логистической и корпоративной стратегий.
5.Мощности цепи поставок: проектная мощность, эффективная мощность, фактическая мощность. Понятие мощности логистической системы. Планирование использования мощности.
6. Обобщенное и краткосрочное планирование. Обратное составление графика. Прямое составление графика. Толкающая система. Тянущая    система.   
7. Планирование потребности в материалах (MRP). Преимущества и проблемы MRP. Планирование потребностей предприятия (ERP). 
8. Концепция «точно в срок». Проблемы реализации J IT. Проектирование логистических сетей.
	                 16

	
	Практические занятия.
Практическое занятие №1: Расчет логистического цикла на примерах реальных производственных логистических систем.

Практическое занятие №2: Расчет прямых производственных затрат.

Практическое занятие №3: Расчет косвенных производственных затрат.

Практическое занятие №4: Рассмотрение различных концепций логистических систем.
Практическое занятие №5: Планирование потребности в материалах (MRP), расчет на примерах. 

Практическое занятие №6: Составление графика производства при «тянущей» системе производства.

 Практическое занятие №7: Составление графика производства при «толкающей системе производства.
Практическое занятие №8: Решение логистических задач по практикуму системы «J IT».

Практическое занятие №9: Решение задач на расчет «Мощности логистической системы».

Практическое занятие №10: Расчет задач на выявление «узких» мест логистических систем.

Практическое занятие №11: Расчет потребностей в материальных ресурсах для производства. 

Практическое занятие №12: Прямое составление графика. Обратное составление графика. 

Практическое занятие №13: Расчет плановой себестоимости производства в логистической системе. 

Практическое занятие №14: Построение оперативных планов выпуска продукции с применением производственных спецификаций. 

Практическое занятие №15: Построение технологических карт на выпуск продукции при серийном производстве. 
	30


	
	Самостоятельная работа обучающихся
Доклады:

1. Различные логистические концепции. 

2. Логистическая концепция «Планирование потребностей».
3. Логистическая концепция «Точно в срок».
4. Проблемы реализации J IT и ее преимущества.

5. Понятие «Серийное производство», его характеристики и отличительные особенности. 

6. Понятие «Коэффициент серийности». 

7. Понятие «Мощность логистической системы».

8. Мощности цепи поставок, их виды, общность и отличия.

9. Стратегическое планирование, его цели и задачи. 

10. Понятие «Оперативное планирование». 

11. «Толкающая» система при производстве продукции. Ее отличительные особенности. 

12. «Тянущая» производственная система. В каких случаях используется, ее преимущества и недостатки. 

13. Методы организации управления материальными потоками. 

14. Проектная мощность. 

15. Эффективная мощность.

16. Фактическая мощность. 

17. Взаимосвязь логистической и корпоративной стратегий на производственном предприятии. 

18. Организация планирования на производственном предприятии. Составление плана производства с учетом фактической мощности. 


	 36

	Тема 2. Планирование внутрипроизводственных логистических систем.

	Содержание:
	                    54

	
	1. Логистические системы: понятия основные черты и свойства. 

Классификация логистических систем. 

2. Внутренние (внутрипроизводственные) и внешние микрологические системы. 

3. Глобальные макрологические системы. Классификация макрологических систем.
4. Понятия, сущность и виды производственной логистики. Виды типов производств. 
5. Структура производственного процесса. 

6. Значение производственной системы промышленной организации. Значение и организация производственного процесса
7. Планирование различных способов движения материальных ресурсов в производственном процессе. Критерии характеризующие материальное обеспечение предприятия. 

8. Планирование поставок. Определение метода поставок. Критерии выбора поставщика. Позиции сторон в переговорах.


	16

	
	Практические занятия:                                                                                                        

Практическое занятие №16: Решение задачи «Проектирование каналов поставок материальных ресурсов». 

Практическое занятие №17: Пример проведения анализа поставщиков с выработкой критериев. 

Практическое занятие № 18: Планирование внутренней логистической сети. Рассмотрение примера планирования производственного цикла. 
Практическое занятие №19: Рассмотрение примера текущего планирования материальных потоков в логистических системах. 

Практическое занятие № 20: Составление плана производства.

Практическое занятие № 21: Расчет потребностей в материальных ресурсах на заданный период производственного цикла.
Практическое занятие №22: Рассмотрение позаказной системы планирования. 

Практическое занятие №23: Рассмотрение комплексного планирования. 

Практическое занятие №24: Рассмотрение специализации при непрерывном и параллельном производственном процессе, расчет эффективности применения специализации некоторых участков производства.  

Практическое занятие №25: Рассмотрение массового производства, его отличительных особенностей, плюсов и минусов.

Практическое занятие №26: Рассмотрение технологического процесса подготовки производства. Основные положения.

Практическое занятие №27: Определение влияния трудовых ресурсов на величину эффективной и реальной мощностей производства. 

Практическое занятие №28: Расчет эффективной и реальной мощностей средств труда, решение задач. 

Практическое занятие №29: Базовые нормы, применяемые в технико-экономическом планировании, практика применения. 

Практическое занятие №30: Расчет технико-экономических показателей при оценке логистической системы производства, практические задачи.

Практическое занятие №31: Рассмотрение алгоритма расчета плана производства, решение задач. 

Практическое занятие №32: Рассмотрение примеров на расчет производственного цикла в логистической системе промышленного производства. 

Практическое занятие №33: Расчет задач по теме: «Выбор поставщика по заданным критериям».
Практическое занятие №34: Пример расчета влияния скидки при закупке сырья на конечную себестоимость продукции.
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	Тема 3. Определение потребности в материальных ресурсах для производственного процесса. Методы, используемые для определения потребности в материальных ресурсах для производственного процесса.
	Содержание:


	80

	
	1. Методы, используемые для контроля за состоянием предприятия. Значение основных методов, используемых для контроля за состоянием материальных запасов предприятия. Календарный метод планирования материальных потребностей.
2. Метод прямого счета и метод расчета потребностей в материальных ресурсах. Планирование процесса реализации при массовом производстве.
3 Выбор и организация канала распределения. Принятие решения об использовании посредников, выбор типа посредников в каналах распределения.
4. Значение складской деятельности, понятие системы складирования. Функции складов материально – технического обеспечения сбыта, торговли и закупок. Планирование в складской деятельности предприятия.
5. Классификация тары и способов упаковки. Участие складов и транспортных баз в процессе товародвижения
6. Планирование транспортных процессов в сфере обращения. Виды перевозок и способы доставки товаров. Выбор логистической схемы доставки товаров в зависимости от времени их продвижения. 
	                 12

	
	Практические занятия: 
Практическое занятие № 35: Определение потребности в материальных ресурсах для производственного процесса. 

Практическое занятие № 36: Решение ситуационных задач на определение места расположения распределительного центра. Определение последовательности действий по формированию системы логистического сервиса.
Практическое занятие № 37: Выбор типа канала распределения и определение его уровня. 

Практическое занятие № 38: Проведение анализа полной стоимости и выбор вида транспорта. Составление маршрутов и графиков доставки товаров автомобильным транспортом.

Практическое занятие № 39: Организация работы на складе. 

Практическое занятие № 40: Рациональное перемещение материальных потоков на складе.

Практическое занятие № 41: Рассмотрение примеров различных складов по их классам (А, Б, С, Д). 

Практическое занятие №42: Рассмотрение задач по выбору оптимального вида склада в зависимости от необходимых параметров хранения товара. 

Практическое занятие №43: Построение схем по функциям складов.

Практическое занятие №44: Рассмотрение логистической концепции «Реагирование на спрос»

Практическое занятие №45: Рассмотрение логистической концепции «Тощее производство».
Практическое занятие №46: Рассмотрение логистической концепции «Точно в срок».
Практическое занятие №47: Сравнительных анализ различных логистических концепций. 

Практическое занятие №48: Сравнительный анализ способов доставки товара для выбора оптимального.

Практическое занятие №49: Выбор оптимальных каналов сбыта. 

Практическое занятие №50: Рассмотрение различных вариантов организации каналов распределения. 
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	Самостоятельная работа обучающихся.

Доклады: 

19.Виды планирования. 

20.Значение складской деятельности.

21.Основные понятия и сущность производственной логистики.

22.Основные понятия и сущность производственной логистики.

23.Особенности стратегического и тактического планирования в логистических системах.

24.Понятие системы складирования. 

25. Логистические концепции.

26. Концепция организации логистической деятельности участника рынка 

27. Критерии выбора поставщика.

28. Выбор поставщика по заданным критериям. Примеры расчета.

29. Рассмотрение различных систем учета товаров на складах. 

30. Виды учета ТМЦ. 

31. Значение учета материальных ценностей на складах. 

32. Классификация и функции складов

33. Основные методы расчёта   материальных запасов в производственной программе.

34. Методы контроля за состоянием материальных запасов.

35. Выбор оптимальной величины материальных запасов для организации. 

36. Современные производственные системы промышленных предприятий.
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	Курсовой проект (работа)

	                    20

	Темы курсового проекта:

1. Логистические системы, их виды, сущность и принципы функционирования.

2. Концепция организации логистической системы. 

3. Оценка материальных запасов, критерии и методы.

4. Складская логистика: сущность, принципы, организация

5. Значение планирования для организации логистического процесса. 

6. Виды макро и микро логистических систем, общность и различия. 

7. Критерии выбора поставщика материальных ресурсов. 
8. Производственная логистика промышленной организации. Ее структура и функциональные особенности.

9. Значение оптимизации материальных запасов для получения максимальной прибыли участником рынка.

10.  Планирование, виды и значение планирования для деятельности логистической системы в целом и отдельных ее участников.

11. Складское хозяйство, его функции, значение.

12. Выбор поставщика складских услуг 

13. Особенности выполнения мультимодальных заказов на доставку грузов.

14. Таможенная логистика. Функции таможенного брокера.

15.  Условия поставки, их значение для ценообразования транспортных услуг. 

      16. Транспортная логистика как основной вид товародвижения.  


	

	МДК 01.02. Документационное обеспечение  логистических процессов
	                   181

	Тема 1. Основы делопроизводства профессиональной деятельности
	Содержание


	                    50

	
	1.Нормативные и правовые акты в сфере делопроизводства. Функции и виды документов.
2.Значение документооборота в процессе обеспечения логистических функций.

3. Перечень документов, возникающих на различных участках логистической системы. 

4. Схема организации работы с документами. 
5. Технология регистрации документов.

6. Систематизация документов. Система распорядительных документов.
7. Система плановой документации. Система отчётной документации.
	14

	
	Практические занятия:
Практическое занятие № 1: Планирование схемы организации работы с документами;

Практическое занятие № 2: Система отчётной документации. (Примеры)
Практическое занятие № 3: Регистрация и контроль исполнения документов.

Практическое занятие № 4: Составление и оформление типичных документов (деловых писем, коммерческих предложений).

Практическое занятие №5: Производственные документы, их виды и характеристики.

Практическое занятие №6: Рассмотрение документа: «регламент производства».

Практическое занятие №7: Рассмотрение примеров документа «Производственная спецификация». 

Практическое занятие №8: Рассмотрение документа «Технологическая карта производства». 

Практическое занятие №9: Рассмотрение документа «План производства». Примеры различных временных планов: Стратегический план. Отчетный документ. 

Практическое занятие №10: Рассмотрение документа «План производства». Краткосрочный план производства продукции. Отчетный документ. 

Практическое занятие №11: Рассмотрение документа «План производства». Пример оперативного плана производства продукции. Отчетный документ. 

Практическое занятие №12: Нормирование производства. Примеры расчета производственных норм. Нормативные документы. 

Практическое занятие №13: Лимитирование материальных ресурсов. Примеры документа «Лимитно – заборная карта» на производстве. 

Практическое занятие №14: Рассмотрение видов отчетов на производстве. 
Практическое занятие №15: Примеры построения отчетной документации по видам производственной документации. 
Практическое занятие №16: Примеры отчетных документов различных видов: Бухгалтерские документы.

Практическое занятие №17: Примеры отчетных документов различных видов: Управленческие документы.

Практическое занятие №18: Документ «Бюджет доходов и расходов», его вид, свойства и назначение. 
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	Тема 2. Особенности оформления различных логистических операций, порядок их документационного оформления и контроля
	Содержание


	                    90

	
	1.Составление форм первичных документов для оформления хозяйственных операций. 

2. Особенности оформления транспортных документов. 

3. Документы, оформляющие отпуск продукции со склада.

4. Порядок оформления и формы экспедиторских документов. Сопроводительная документация. 

5. Порядок оформления, учёта и регистрации товарно-транспортных накладных, счетов-фактур, инвойсов и т.п.
6. Документообеспечение в морских и железнодорожных перевозках.

7. Документообеспечение в автомобильных и авиационных перевозках.

8. Основы документооборота ВЭД и таможенного оформления.

9. Основы документооборота таможенного оформления и мультимодальных перевозок.


	                    17

	
	 Самостоятельная работа обучающихся.

Доклады:

1.  Составление и оформление плановой документации.

2.  Составление и оформление должностной инструкции. 

3.  Оформление договора поставки. Оформление договора приемки. 

4.  Оформление приходных документов в складской логистике.

5.  Оформление отгрузочных документов в складской логистике.

6.  Составление и оформление поручение экспедитору. 

7.  Документы погрузочных работ.

8.  Транспортные документы, используемые при морской перевозке.

9.  Документы необходимые для перевозки груза автотранспортом.
10. Документооборот при грузовых авиаперевозках.

11. Документооборот при оформлении таможенных услуг.

12. Таможенная декларация, ее вид, структура и состав.

13. Документооборот при таможенном оформлении.

14. Документооборот при мультимодальных перевозках.

15. Инвойс, содержание, значение и применение документа.   

16. Складские документы и их заполнение при приемке груза на склад.
17. Документооборот при отпуске товаров со склада.

18. Документ «упаковочный лист», его предназначение, структура и состав. 
	                    37

	
	Практические занятия:
Практическое занятие № 19: Составление и оформление экспедиторской расписки.
Практическое занятие № 20: Составление и оформление складской расписки.
Практическое занятие № 21: Составление и оформление товарной накладной.
Практическое занятие № 22: Составление и оформление договора о перевозки груза.
Практическое занятие № 23: Оформление договора транспортного агентирования (транспортной экспедиции).

Практическое занятие №24: Оформление транспортной накладной. 

Практическое занятие №25: Оформление пропусков.
Практическое занятие №26: Структура документов при сквозных перевозках грузов различными видами транспорта.

Практическое занятие №27: Оформление договоров - заявок на перевозку груза. 

Практическое занятие №28: Составление различных видов договоров при мультимодальных перевозках. 

Практическое занятие №29: Справочная документация, необходимая для работы логистических компаний.

Практическое занятие №30: Рассмотрение документа «ТНВЭД». Решение практических задач. 

Практическое занятие №31: Изучение документа «ИНКОТЕРМС». Основные функции и значение документа. 

Практическое занятие №32: Практические задачи на документационное оформление международной перевозки груза с применением справочника «ИНКОТЕРМС». 

Практическое занятие №33: Рассмотрение различных видов таможенных сборов, документационное сопровождение таможенных операций. Практические примеры. 

Практическое занятие №34: Расчет таможенных платежей в соответствии с ТНВЭД. Документационное сопровождение во внешнеэкономической деятельности. 

Практическое занятие №35: Справочник «ОКОПФ» его функции и значение. 

Практическое занятие №36: Расчет логистических задач с применением справочников и нормативных документов, определяющих деятельность логистических компаний. 
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	Тема 3. Оформление служебной документации.


	Содержание
	                     41

	
	1. Оформление служебной документации в соответствии с нормативной базой. 
2. Деловые и коммерческие письма. 

3. Правила работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения.

4. Инструкции, их виды, правила разработки и использования. Общероссийские классификаторы и справочники, их виды, значение и особенности применения.
5. Электронный документооборот.
	                     11

	
	Самостоятельная работа обучающихся.

Доклады:
 19. Виды документов и их классификация. Составление и оформление основных документов
20. Инструкции. Их значение для организации документооборота. 

21. Гарантийные письма. Их применение и значение для деловой репутации организации.

22. Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами
23. Организация работы с документами на производстве.
24. Технология регистрации исходящих и входящих документов.                                                                                                 

25. Регистрация и контроль исполнения распорядительных документов. 
26. Контроль ознакомления персонала с ознакомительными и распорядительными документами. 
27. Контроль документооборота в логистической системе.
28. История возникновения и развития управленческой документации.
29. Условия поставки, ИНКОТЕРМС как основа ценообразования логистических услуг.  
30. Выбор системы электронного документооборота. 

31. Организация документооборота. Контроль исполнения документов.
32. Организация работы со специальными документами различных видов.  
33. Архивное хранение документов.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
             Кабинет междисциплинарных курсов, оснащенный оборудованием: посадочные    места для обучающихся, рабочее место преподавателя, шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов, учебно-методический комплекс с техническими средствами обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор, ПК для выполнения практических работ по числу обучающихся.

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и

производственную практику. Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательной организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов, обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ профессиональных модулей.

Производственная практика реализуется в организациях, направление деятельности

которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 
3.2.1. Основные печатные издания
1. «Задачи транспортной логистики» Учеб. пособие Ю. К. Кокурина, изд. «ВлГУ», 2020г.
2. «Как стать логистом» К. Б. Байкмухамедов, Учебное пособие, Казань, изд. «Логос», 2022г
3. «Логистика» Аникин Б.А.  Москва, изд. «Проспект», 2020 г.  
4. «Логистика приемки и отгрузки товаров» Практическое пособие, В. В. Волгин. – Москва, изд. «Дашков и Кº», 2019г.  
            5. «Основы логистики» Б.И. Герасимов, В.В. Жариков, Москва, изд.  «ИНФРА-М», 2020г. года).
 6. «Основы логистики» Учебник для вузов под ред. В. Щербакова. — СПб. изд. «Питер», 2021г.
3.2.2. Основные электронные издания

1. Математические методы в логистике: задачи и решения» Учебно-практическое пособие, электронный формат. Просветов Г.И. 2021г.
3.2.3. Дополнительные источники
Рабочая программа по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике, (далее Программа), разработана на основе: 
1. Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2020 г. № 474 - «О национальных целях развития Российской Федерации на период до 2030 года»;
2. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 12.11.2020 г. - № 2945-р об утверждении Плана мероприятий по реализации - в 2021–2025 годах Стратегии развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года;

3. Федеральный закон от 31.07.2020 г. № 304-ФЗ «О внесении изменений - в Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по вопросам воспитания обучающихся» (далее – ФЗ-304); 
4. Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике, утвержденный Приказом Минобрнауки России от 28.07.2014 г. № 834;
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	  Умения:
1. Организовывать проведение логистических операций во внутрипроизводственных процессах предприятия;
 2. Анализировать и проектировать на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов.

3. Рассчитывать основные параметры складских помещений; планировать и организовывать внутрипроизводственные потоковые процессы.

4. Составлять формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые образцы.

5. Контролировать правильность составления док-тов.

	1.Знание особенностей оформления различных логистических операций.

2. Порядок документационного оформления логистических операций и контроля. 
	1.Оценка результатов выполнения практической работы,
2.Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы

	Знания
1.Значения и особенностей разработки стратегических и тактических планов в логистической системе.

2. Основ организации логистических операций и управления ими во внутрипроизводственных процессах организации.

3. Основ делопроизводства профессиональной деятельности.

4. Методов определения потребностей логистической системы.

5.Критериев выбора поставщиков (контрагентов).

6. Схем каналов распределения.

7. Особенностей оформления различных логистических операций, порядок их документационного оформления и контроля.

	1.Правильность оформления документации, применяемой в профессиональной деятельности.

	1.Оценка результатов выполнения практической работы.
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