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1. Сводные данные по бюджету времени (в неделях)

Курсы Обучение по 
дисциплинам и 

междисциплинарным 
курсам

Учебная
практика,

нед.

Производственная практика, нед. Промежуточна 
я аттестация

Г осударственная 
(итоговая) 
аттестация

Каникулы Всего (по курсам)

по профилю преддипломн
ая

специальности СПО (для СПО)

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 курс 160 (30 кал. дней) 1 1,5 0 4 0 9 16
2 курс 160 (30 кал. дней) 0,75 Г з 0 4 0 9 17
3 курс 160 (40 кал. дней) 0,75 6 4 6 6 0 23
Всего 480 часов 2,5 10,5 4 14 6 18 55



I ПС-20 2.2 План учебного процесса (основная профессиональная образовательная программа СПО)
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PRU4I1
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Теоретические основы и методика 
организации производственной 
эеятельности по оказанию услуг 
почтовой связи
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организации денежных операций.в 
отделениях почтовой связи
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v n  01 01 У чеб н ая  практика 0 2 9 0 9 9 9 0

УП.01 02 У чебная практика 0 3 9 0 9 9 9 0

ПП 01 Пооизводсйгвенная практика 0 3 108 0 108 108 108 0
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Юсновы эксплуатации сетей почтовой 
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V i I (П о  1 ! Учебная практика 0 3 18 0 18 18 0 18 0
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I Выполнение работ по профессии 
1HVKU 16019 "O nenaiop  связи" 1 0 о 1 2

177 161 118 1<> 8 8 0 8 8 1 0 0 0 0 0 0

[Выполнение работ по профессии 
М  Л К  04.01 16019 "О ператор связи" 1 1

177 161 118 16 8
8 8; 8 1

V n  О! 01 1 Учебная практика 1 36 0 3 6 36 36
п п п .1 !Производственная практика 1 54 0 5 4 ■ 54 54

к - . ,  п часов обучения по учебным циклам 2 9 3 18 12 10 3 078 2598 2 0 5 2 4 8 0 182 27 8 2 0 7 2 88 10 4 8 112 10 62 9 8 9

ндн Преддипломная практика 144

гид'
Государственная итог овая 
аттестац и я_

6 нед.

К онсультации  на учебную  группу по 4 часа иа студенте в  год 

I  осударсгвеиная (итоговая) аттестац и я  - 6 недель 

1  llpoi рамма базовой подготовки

В
се

го

Д И С Ц И П Л И Н

и МДК

72 88 10 4 8 112 10 62 9 8 9

1 .1. Дипломный проект (работа)

Выполнение дипломного проекта (работы) 15.05.2023-11.06.2023 (всего 4 нед.) 

З а ш и т а  дипломного проекта (работы) 12.06.2023-25.06.2023 (всего 2 нед.)

учебной практики 0 36 0 18 0 3 6

производст. практики 1 
преддипл. практика 0 54 0 0 0 4 6 8

экзаменов 6 2 4

дифф. зачетов 5 8 5

зачетов 0 2 1 0

др. ф орма п/а 0 2 2 6



Пояснительная записка
Рабочий учебный план разработан в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации", Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образо
вания (далее ФГОС СПО) по специальности 11.02.12 Почтовая связь", утвержденный Приказом Минобрнауки России от 
11.08.2014 N 967 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования по специальности 11.02.12 Почтовая связь" (Зарегистрировано в Минюсте России 25.08.2014 N 33771), Приказом 
Минобрнауки России от 29.10.2013 N 1199 "Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессио
нального образования", Письмом Минобрнауки России от 17.03.2015 N 06-259 «О направлении доработанных рекомендаций 
по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего професси
онального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образова
тельных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования», Письмом Ми
нобрнауки России от 20 июля 2015 № 06-846 «Методические рекомендации по организации учебного процесса по очно -  за
очной и заочной формам обучения в образовательных организациях, реализующих основные профессиональные образова
тельные программы среднего профессионального образования».

По заявленной образовательной программе обучаются студенты, имеющие среднее общее образование. Срок обучения 
по : точной форме обучения составляет 2 года 10 месяцев (3 курса).

Заочная форма- обучен тя позволяет сочетать получение образования с профессиональной трудовой деятельностью 
обучающегося.

Заочная форма -  форма обучения сочетает в себе черты самостоятельной подготовки и очного обучения.
Для лиц, имеющих профессиональное образование, профессиональную подготовку или стаж практической работы по 

профилю специальности, а также родственной специальности, продолжительность обучения может быть изменена (уменьше
на) при обязательном выполнении требований ФГОС СПО. В этом случае образовательная организация разрабатывает инди
видуальные учебные планы.

При организации учебного процесса образовательная организация руководствуется тем, что начало учебных занятий 
устанавливается с 01 сентября, окончание обучения -30 июня.

Общая продолжительность экзаменационных сессий в учебном году устанавливается для заочной формы обучения на 
1 и 2 курсах — не более 30 календарных дней, на последующих (3 курсе) -  не более 40 календарных дней.

Экзаменационная сессия проводится один раз в год.
Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим образом: каникулы 9 недель, сес

сия 4 или 6 недель в зависимости от курса, самостоятельное изучение учебного материала -  остальное время. На третьем кур
се бюджет времени распределяется: сессия — 6 недель, производственная практика (преддипломная) -  4 недели, государ
ственная итоговая аттестация — 6 недель, самостоятельное изучение учебного материала остальное время.



Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки обучающихся при освоении образовательной программы СПО по 
заочной форме составляет 160 часов в учебном году. В максимальный объем аудиторной учебной нагрузки при заочной фор
ме обучения не входит практика.

Продолжительность и виды практик соответствует ФГОС СПО: учебная практика реализуется в объеме 2,5 недели 
(90 часов), производственная практика (по профилю специальности) -10,5 недель (378 часов) и производственная практика 
(преддипломная) -  4 недели (144 часов). Учебная практика, производственная практика (по профилю специальности) и про
изводственная практика (преддипломная) реализуются концентрировано в организациях, направление деятельности которых 
соответствует профилю подготовки студентов и их будущей квалификации специалист почтовой связи: в У ФПС Иркутской 
области -  Филиал ФГУП «Почта России», а также в отделениях почтовой связи г. Иркутска и Иркутской области.

В рабочем учебном плане соблюдены требования ФГОС СПО но специальности 11.02.12 «Почтовая связь» к струк
туре программы подготовки специалистов среднего звена (далее ППССЗ) в части перечня обязательной части учебных цик
лов и разделов (обязательная и вариативная часть учебных циклов, разделы ОГСЭ, ЕН ОД, ПМ, практик, все виды аттеста
ции, подготовка и защита выпускной квалификационной работы).

Обязательная часть общего гуманитарного и социально -  экономического учебного цикла ППССЗ предусматривает 
изучение следующих обязательных дисциплин: «Основы философии», «История», «Иностранный язык», «Физическая куль
тура». * ;•

Дисциплина «Иностранные язык» реализуете;* в течение всего периода соученик; по дисциплине «Физическая куль
тура» предусматриваются занятия в объеме не менее двух часов, которые проводятся как установочные.

При заочной форме обучения осуществляются следующие виды учебной деятельности: лекции, практические и лабо
раторные занятия, курсовые работы, консультации, все виды практик и другие виды учебной деятельности.

Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий при заочной форме не превышает 8 часов в день.
При заочной форме обучения консультации по всем дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются 

из расчета 4 часов в год на каждого обучающегося и могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время.
Количество экзаменов в учебном году не более 8, а количество зачетов -  не более 10 (без учета зачетов по физиче

ской культуре).
В межсессионный период обучающимися по заочной форме обучения выполняются домашние контрольные работы, 

количество которых в учебном году не более 10, а по отдельной дисциплине, МДК, ПМ -  не более двух.
Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию.
Рабочим учебным планом предусмотрен такой вид учебной деятельности, как выполнение курсовой работы. Студен

ты, осваивающие ППССЗ 11.02.12 «Почтовая связь», выполняют в течении всего времени две курсовых работы: на втором 
курсе по ПМ.01 Организация работ по предоставлению услуг почтовой связи, по дисциплинам МДК 01.01 Теоретические ос
новы и методика организации производственной деятельности по оказанию услуг почтовой связи и МДК 01.02 Теоретиче



ские основы к методика организации денежных операций в отделениях почтовой связи. Выполнение и защита курсовой рабо
ты реализуется в пределах времени, отведенного на изучение междисциплинарных курсов.

В рабочем учебном плане обязательная часть ППССЗ составляет 70 процентов от общего объема времени, отведен
ного на ее освоение, вариативная часть (около 30 процентов) расширяет и углубляет подготовку, определяемую содержанием 
обязательной части, обеспечивая конкурентоспособность выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда 
и возможностями продолжения образования.

Вариативная часть учебных циклов ППССЗ в объеме 612 часов (для заочной формы обучения 160 часов) в соответ
ствии с п. 6.2 ФГОС СПО по специальности 11.02.12 Почтовая связь распределена следующим образом: в рабочий учебный 
план введены общепрофессиональные дисциплины1:

Индекс Наименование дисциплины Формирование компетенций, знаний, умений и навы
ков

Обоснование

ОП.08. Универсальные и специаль
ные услуги почтовой связи

Л  Л

В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
- нормативные документы по оказанию услуг почто
вой связи, ппавильность оформления и отражения 
операций по дневнику ф. 130 ' : 
уметь:
- выполнять работы по предоставлению услуг почто
вой связи и обеспечивать производственно
технологические процессы отделений почтовой связи

Данная дисциплина способствует формирова
нию профессиональных компетенций и разви
тие общих компетенций: ОК 05 Использовать 
информационно-коммуникационные техноло
гии в профессиональной деятельности.

ОП.09. Организация работы отде
лений почтовой связи (но
вые форматы обслуживания)

В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
-Принцип распределения задач, между производ
ственной зоной и зоной обслуживания клиентов, ме
ханизм управления производственными процессами, 
персоналом и эффективные методы организации ра
боты ОПС 
Уметь:
Эффективно распределять задачи, организовывать 
работу так что бы все успеть, применять стандарты 
клиентского сервиса, работать с очередью и эффек
тивно работать со сложными клиентами, контролиро
вать выполнение поставленных задач

Данная дисциплина способствует формирова
нию профессиональных компетенций приме
нение которых позволяет увеличить произво
дительность труда и выручку ОПС

1 Рабочие программы вариативных дисциплин в обязательном порядке прошли процедуру согласования с работодателями либо ими рекомендованы



ОП.10 Стандарты клиентского сер
виса

По итогам изучения дисциплины обучающийся дол
жен знать: задачи внедрения стандартов, принцип 
разработки и введения единых корпоративных пра
вил, стандарты клиентского сервиса применяемы в 
ФГУП «Почта России»
Уметь:
Организовать исполнение единых корпоративных 
правил в объекте почтовой связи, справляться с теле
фонными переговорами и применять стандарты кли
ентского сервиса при обслуживании клиента

Данная дисциплина помогает формировать 
профессиональные компетенции специалистов 
почтовой связи, поддерживает имидж «Почты 
России»

о п .и . Охрана труда и безопас
ность почтовой связи

У
а 1

В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
- Инструкции по безопасности труда;
- Виды инструктажей;
- Необходимые статьи трудового законодательства;
- правовые акты;
- правила техники безопасности, помощи при различ
ных несчастш , \  случаях;
- оказание первой помощи;
- правила перевозки полы и эксплуатации почтовых 
вагонов;
- правила перевозки почты морскими, речными суда
ми;
- классификацию, расследование, оформление и учет 
несчастных случаев;
- освещение производственных помещений;
- электрозащитные средства и правила пользования 
ими;
- методы и средства защиты от вибрации, шума;
- первичные средства пожаротушения;
- безопасные методы работы на доставочном участке 
уметь:
- оформлять документацию по охране труда;
- пользоваться первичными средствами пожаротуше
ния, применять безопасные методы при работе на 
производственном и почтообрабатывающем оборудо
вании; понимать различные специальные сигнализа
ции, применяемые на ж/д и водных путях

Учебная дисциплина способствует более каче
ственно сформировать профессиональные 
компетенции. Организовывать производствен
ные процессы согласно требований, анализи
ровать и оформлять необходимые документы. 
Повышает профессиональные знания и навыки 
при работе с почтообрабатывающим оборудо
ванием.



ОП Л 2 Организация работы и В результате освоения дисциплины обучающийся Данная дисциплина способствует формирова-
управление отделением поч- уметь: нию профессиональных компетенций и разви-
товой связи - принимать решения в стандартных и нестандартных тие общих компетенций:

ситуациях и нести за них ответственность. OK 1. Понимать сущность и социальную зна-
- использовать информационно-коммуникационные чимость своей будущей профессии, проявлять
технологии в профессиональной деятельности. к ней устойчивый интерес
- работать в коллективе и команде, эффективно об- ОК 3. Принимать решения в стандартных и не-
щаться с коллегами, руководством, потребителями. стандартных ситуациях и нести за них ответ-
- брать на себя ответственность за работу членов ко- ственность.
манды (подчиненных), результат выполнения зада- ОК 4. Осуществлять поиск и использование
ний. информации, необходимой для эффективного
- обеспечивать сохранность почтовых отправлений, выполнения профессиональных задач, профес-
условных ценностей и денежных средств на объектах сионального и личностного развития.
почтовой связи ОК 5. Использовать информационно-
- понимать сущность и социальную значимость своей коммуникационные технологии в профессио-
будущей профессии, проявлять к ней устойчивый ин- нальной деятельности.
терес ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффек-
- осуществлять поиэт и использование информации. тивно общаться с коллегами, руководством,

Щ • необходимой для эффективного выполнения профе''- потребителями.
i . сиональных задач, профессионального и личностного ОК 7. Брать на себя ответственности за работу

развития. членов команды (подчиненных), результат вы-
обеспечивать производственно-технологические волнения заданий.

процессы отделений почтовой связи ПК 1.5. Обеспечивать производственно-
- обеспечивать техническую безопасность работы от- технологические процессы отделений почтовой
деления почтовой связи (далее - ОПС) и рабочих мест связи
- контролировать ведение кассовых операций в отде- ПК 3.3. Обеспечивать техническую безопас-
лении почтовой связи ность работы отделения почтовой связи (далее
знать: - ОПС) и рабочих мест
- технологии оказания почтовых и не почтовых услуг; ПК 3.4. Обеспечивать сохранность почтовых
- требования к оформлению документов на оказание отправлений, условных ценностей и денежных
почтовых и не почтовых услуг; средств на объектах почтовой связи
- порядок работы с организациями и частными лица- ПК 2.3. Контролировать ведение кассовых one-
ми при постановке на почтовое обслуживание;
- организацию розничных продаж в отделении почто
вой связи;
- порядок оформления кредитной документации;
- условия осуществления операций по выдаче и пога
шению кредитов и почтово-
банковских услуг;

раций в отделении почтовой связи



- перечень услуг, оказываемых пунктом коллективно
го доступа к сети Интернет;
- правила распространения периодических изданий по 
подписке;
- инструкцию по приему подписки на периодические 
печатные издания и составлению заказов на печать;
- организацию индивидуальной и ведомственной 
подписки;
- порядок составления и похождения заказов на пери
одические печатные издания;
- инструкции и другие нормативные документы по 
доставке почты, периодической печати, пенсий и по
собий;
- нормативы частоты доставки почтовых отправле
ний, почтовых переводов, периодической печати;
- контрольные сроки доставки (вручения) почтовых 
отправлений, почтовых переводов, периодической
печати; f

.. - порядок выдачи ,и достатку почтовых отправлений,
извещений на регистрируемые постовые отправления, 
почтовых переводов;
- порядок обработки периодических печатных изда
ний в доставочных отделениях почтовой связи;
- порядок доставки периодических печатных изданий, 
ведения доставочной картотеки;
- производственные процессы приёма, обработки и 
вручения внутренних и международных почтовых 
отправлений, и почтовых переводов;
- правила оказания услуг почтовой связи;
- порядок ведения производственной документации и 
сроки ее хранения;
- порядок учета и хранения тары для пересылки поч
товых отправлений;
- порядок учета, хранения и выдачи на рабочие места 
бланков строгой отчетности, именных вещей;
- порядок приема, обработки и вручения внутренних 
и международных почтовых отправлений;
- порядок обработки исходящих и транзитных почто

_________________________ вых отправлений, и емкостей;__________________________________________________



- .
f

- тарифы на универсальные и иные услуги связи;
- инструкции АО «Почта России» по оказанию уни
версальных и иных услуг почтовой связи;
- порядок приема, обработки, направления, отправки, 
выдачи и контроля международных почтовых отправ
лений;
- основные положения Всемирной почтовой конвен
ции, ее регламента;
- отметки, проставляемые на почтовых отправлениях 
на французском языке;
- порядок пользования алфавитным списком стран и 
территорий мира, издаваемым Международным бюро 
Всемирного почтового союза;
- структуру и технологию единой системы почтовых 
переводов;
- нормативную базу по приему, пересылке и оплате 
почтовых переводов;

•! - основы ведения и учета кассовых операций в отде
лении почтовой езязи;
- правил ведения документации по учегу и контролю 
кассовых операций;
- нормативную базу по выплате пенсий и пособий;
- основы ведения и учета, контроля и документально
го оформления кассовых операций в отделении поч
товой связи;
- порядок учета денежных средств, условных ценно
стей в отрасли почтовой связи;
- сроки хранения почтовых отправлений.
- ведение планово-экономической работы в ОПС (ста
тистическая отчетность ОПС, плановые показатели 
ОПС, составление графиков/табелей работы сотруд
ников ОПС)

o n . 13 Бухгалтерский учет и отчет
ность

В результате освоения дисциплины обучающийся 
уметь:
-составлять и обрабатывать бухгалтерские первичные 
документы, заполнять регистры бухгалтерского уче
та;
-отражать на счетах бухгалтерского учета хозяй
ственные операции организации;

Учебная дисциплина способствует более каче
ственно сформировать профессиональные 
компетенции: ПК 2.3. Контролировать ведение 
кассовых операций в отделении почтовой свя
зи.



-составлять на основе данных аналитического и син
тетического учета бухгалтерскую отчетность органи
заций; 
знать:
-задачи, принципы и требования к ведению бухгал
терского учета, объекты учета и их классификацию; 
-метод бухгалтерского учета и его элементы; 
-классификацию, реквизиты и порядок заполнения 
бухгалтерских документов, формы бухгалтерского 
учета, правила организации документооборота; 
-строение и классификацию бухгалтерских счетов, 
структуру и содержание разделов плана счетов фи
нансово-хозяйственной деятельности организаций; 
-организацию и порядок бухгалтерского учета хозяй
ственных операций в организациях;
-состав бухгалтерской отчетности, требования, 
предъявляемые к ней, порядок составления;

o n . 14. O pr шзация сортировки 
почтовых отправлений и 
произведений .печати

В результате освоения дисципли.ы обучающийся 
уметь:
- оформлять ?-рием подписки на периодичс кие пе
чатные издания;
- формировать и оформлять заказы на периодические 
печатные издания и отправлять их в почтамт; оформ
лять переадресовку и аннулирование подписки;
- вести производственную документацию по подпис
ке;
г осуществлять производственные процессы по прие
му, обработке и вручению внутренних и международ
ных почтовых отправлений;
- вести производственную документацию по приему, 
обработке и вручению внутренних и международных
почтовых отправлений
В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
- правила распространения периодических изданий по 
подписке;
- инструкцию по приему подписки на периодические 
печатные издания и составлению заказов на печать;
- порядок обработки периодических печатных изда-

Учебная дисциплина способствует более каче
ственно сформировать профессиональные
компетенции:
OK 1. Понимать сущность и социальную зна
чимость своей будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес 
ОК 2. Организовывать собственную деятель
ность, выбирать типовые методы и способы 
выполнения профессиональных задач, оцени
вать их эффективность и качество 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и не
стандартных ситуациях и нести за них ответ
ственность
ОК 4. Осуществлять поиск и использование 
информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профес
сионального и личностного развития 
ОК 5. Использовать информационно
коммуникационные технологии в профессио
нальной деятельности
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффек
тивно общаться с коллегами, руководством,



ний в доставочных отделениях почтовой связи;
- производственные процессы приема, обработки и 
вручения внутренних и международных почтовых 
отправлений, и почтовых переводов;
- порядок приема, обработки и вручения внутренних 
и международных почтовых отправлений

потребителями
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 
членов команды (подчиненных), результат вы
полнения заданий
ОК 8. Самостоятельно определять задачи про
фессионального и личностного развития, зани
маться самообразованием, осознанно планиро
вать повышение квалификации 
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой сме
ны технологий в профессиональной деятельно
сти
ПК 1.1. Выполнять работы по предоставлению 
почтовых и не почтовых услуг (розничная про
дажа товаров, прием и пересылка миграцион
ных уведомлений иностранных граждан, ад
ресная реклама)
ПК 1.2. Оказывать интернет-услуги в пунктах 
коллективного доступа л
ПК 1.3. Обеспечивать распространение перио-. 
дических печатных изданий 
ПК 1.4. Решать задачи маркетинга и рекламы 
услуг почтовой связи
ПК 1.5. Обеспечивать производственно
технологические процессы отделений почтовой 
связи
ПК 2.1. Использовать средства механизации и 
автоматизации почтовой связи

ПК 2.2. Эксплуатировать контрольно-кассовую 
технику
ПК 2.3. Контролировать ведение кассовых опе
раций в отделении почтовой связи 
ПК 2.4. Использовать метрологическое обору
дование и франкировальные машины 
ПК 2.5. Обеспечивать информационный обмен 
между объектами почтовой связи по почтовым 
переводам и регистрируемым почтовым от
правлениям
ПК 3.1. Обеспечивать экспедирование перио-



дической печати
ПК 3.2. Осуществлять обработку, обмен и 
транспортировку почтовых отправлений 
ПК 3.3. Обеспечивать техническую безопас
ность работы отделения почтовой связи (далее 
- ОПС) и рабочих мест
ПК 3.4. Обеспечивать сохранность почтовых 
отправлений, условных ценностей и денежных 
средств на объектах почтовой связи

o n . 15 Логистика почтовых от
правлений и товаров

В результате освоения дисциплины обучающийся 
уметь:
- осуществлять продажи почтовых и не почтовых 
услуг; - оформлять документы на оказание почтовых 
и не почтовых услуг;
- предоставлять отчеты об оказании почтовых и не 
почтовых услуг;
- работать с организациями и частными лицами при 
постановке на почтовое обслуживание; ц
- производственные процессы по приему, обработке и 
вручению внутренних : и международных почтовых 
отправлений
В результате освоения дисциплины обучающийся 
знать:
- технологии оказания почтовых и не почтовых услуг;
- требования к оформлению документов на оказание 
почтовых и не почтовых услуг;
- организацию розничных продаж в отделении почто
вой связи;
- порядок выдачи и доставку почтовых отправлений,
- правила оказания услуг почтовой связи

OK 1. Понимать сущность и социальную зна
чимость своей будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес 
ОК 2. Организовывать собственную деятель
ность, выбирать типовые методы и способы 
выполнения профессиональных задач, оцени
вать их эффективность и качество 
ОК 3. Принимать решения в стандартных и не
стандартных ситуацлтх и нести за них ответ
ственность
ОК 4. Осуществлять поиск я использование 
информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профес
сионального и личностного развития 
ОК 5. Использовать информационно
коммуникационные технологии в профессио
нальной деятельности
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффек
тивно общаться с коллегами, руководством, | 
потребителями
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 
членов команды (подчиненных), результат вы
полнения заданий
ОК 8. Самостоятельно определять задачи про
фессионального и личностного развития, зани
маться самообразованием, осознанно планиро
вать повышение квалификации 
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой сме
ны технологий в профессиональной деятельно
сти



1

1

•

ПК 1.1. Выполнять работы по предоставлению 
почтовых и не почтовых услуг (розничная про
дажа товаров, прием и пересылка миграцион
ных уведомлений иностранных граждан, ад
ресная реклама)
ПК 1.2. Оказывать интернет-услуги в пунктах 
коллективного доступа
ПК 1.3. Обеспечивать распространение перио
дических печатных изданий 
ПК 1.4. Решать задачи маркетинга и рекламы 
услуг почтовой связи
ПК 1.5. Обеспечивать производственно
технологические процессы отделений почтовой 
связи
ПК 2.1. Использовать средства механизации и 
автоматизации почтовой связи 
ПК 2.2. Эксплуатировать контрольно-кассовую 
технику
ПК 2.3. Контролировать ведение кассовых опе
раций в отделении почтовой связи 
ПК 2.4. Использовать метрологическое обору
дование и франкировальные машины 
ПК 2.5. Обеспечивать информационный обмен 
между объектами почтовой связи по почтовым 
переводам и регистрируемым почтовым от
правлениям
ПК 3.1. Обеспечивать экспедирование перио
дической печати
ПК 3.2. Осуществлять обработку, обмен и 
транспортировку почтовых отправлений 
ПК 3.3. Обеспечивать техническую безопас
ность работы отделения почтовой связи (далее 
- ОПС) и рабочих мест
ПК 3.4. Обеспечивать сохранность почтовых 
отправлений, условных ценностей и денежных 
средств на объектах почтовой связи

on. 16. Предоставление не почто
вых услуг в объектах почто
вой связи

В результате освоения дисциплины обучающийся 
уметь:
- осуществлять продажи почтовых и не почтовых

OK 1. Понимать сущность и социальную зна
чимость своей будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес



услуг; оформлять документы на оказание почтовых и 
не почтовых услуг;
- предоставлять отчеты об оказании почтовых и не 
почтовых услуг;
- работать с организациями и частными лицами при 
постановке на почтовое обслуживание;
- оформлять прием подписки на периодические пе
чатные издания; формировать и оформлять заказы на 
периодические печатные издания и отправлять их в 
почтамт;
- оформлять переадресовку и аннулирование подпис
ки;
- вести производственную документацию по под
писке;
- подготавливать полученные почтовые отправления, 
почтовые переводы, извещения к доставке;
- оформлять выдачу и доставку почтовых отправле
ний и почтовых переводов;
- 1 контролировать доставку тиражей периодических 
г.лчатных изданий; оформлять документацию по до
ставке и организовывать доставку пенсий и пособий; 
осуществлять
- производственные процессы по приему, обработке и 
вручению внутренних и международных почтовых 
отправлений;
- обеспечивать и контролировать производственные 
процессы по оказанию услуг почтовой связи;
- вести производственную документацию по приему, 
обработке и вручению внутренних и международных 
почтовых отправлений;
- оформлять прием почтовых отправлений по спис
кам;
оформлять заказы на товары посылочной торговли, 
выполнять их доставку (вручение) и оплату;
- определять плату за внутренние и международные 
почтовые отправления;
- оформлять и контролировать прием и оплату почто
вых переводов;
- оформлять документацию на оплату пенсий и посо-

ОК 3. Принимать решения в стандартных и не
стандартных ситуациях и нести за них ответ
ственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование 
информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профес
сионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно
коммуникационные технологии в профессио
нальной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффек
тивно общаться с коллегами, руководством, 
потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу 
членов команды (подчиненных), результат вы
полнения заданий.
ПК 1.5. Обеспечивать производственно
технологические процессы отделений почтовой 
связи
ПК 3.3- Обеспечивать техническую безопас
ность работы отделения почтовой связи (далее 
- ОПС) и рабочих мест
ПК 3.4. Обеспечивать сохранность почтовых 
отправлений, условных ценностей и денежных 
средств на объектах почтовой связи 
ПК 2,3. Контролировать ведение кассовых опе
раций в отделении почтовой связи



I

бий;
- оформлять возврат и досыл внутренних и междуна
родных почтовых отправлений и почтовых перево
дов;
- вести служебную переписку по переводным опера
циям;
- оформлять акты на оплату переводов; проводить 
учет кассовых операций в ОПС;
- оформлять высылку сверхлимитных остатков де
нежной наличности из ОПС;
- оформлять получение подкреплений денежной 
наличности в ОПС;
- вести дневник; осуществлять контроль ведения кас
совых операций в отделении почтовой связи;
- вести учет и контроль движения денежных средств и 
ценностей в ОПС;
- подготавливать к работе подъемно-транспортное 
оборудование, средства мал^ч механизации; 
организовывать
- про;■ зводственныс процессы обработки почты в це
хах и на участках сортировочных центров, экспеди
рования
периодических печатных изданий с использованием 
средств механизации и автоматизации;
- подготавливать к работе и работать на штемпеле
вальных машинах;
- подготавливать к работе установки для сортировки 
посылочной почты; оформлять прием и вручение 
внутренних и международных почтовых отправлений 
и почтовых переводов с использованием контрольно
кассовой техники;
- оформлять прием и оплату электронных переводов с 
использованием контрольно-кассовой техники;
- оформлять выплату пенсий и пособий с использова
нием контрольно-кассовой техники; оформлять прием 
платы услуги почтовой связи с использованием кон
трольно-кассовой техники;
- осуществлять техническую эксплуатацию контроль
но-кассовой техники, киосков самообслуживания;



- исправлять ошибки, допущенные при работе на кон
трольно-кассовой технике; выполнять контроль веде
ния кассовых операций;
- оформлять производственную документацию;
- подготавливать к работе и использовать метрологи
ческое оборудование;
- работать на франкировальных машинах;
- осуществлять информацион- ный обмен между объ
ектами почтовой связи по почтовым переводам и ре
гистрируемым почтовым отправлениям;
- организовывать экспедирование печати по карточ
кой и адресной системам;
- вести производственную документацию по экспеди
рованию периодических печатных изданий;

• - осуществлять контроль обмена с автомашинами и 
почтовыми вагонами; оформлять дефектную почту в 
цехах и на участках;
- контролировать поименную проверку принятой по
чты с сопроводительными документами;

г - осущест .лять выбор оптимальных решений при
планировании работ в нестандартных ситуациях;
- вести произволственн}то документацию;
- работать с программным обеспечением, внедряемым 
в рамках Автоматизированной информационной си
стемы учета и контроля прохождения почтовых от
правлений; осуществлять организацию работы по 
обеспечению безопасности труда персонала в отделе
ниях почтовой связи; осуществлять контроль без
опасности работы почтальонов;
- обеспечивать контроль соблюдения технологии при
ема, обработки и доставки почты; обеспечивать со
хранность почтовых отправлений, условных ценно
стей и денежных средств в объектах почтовой связи
В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
- технологии оказания почтовых и не почтовых услуг;
- требования к оформлению документов на оказание 
почтовых и не почтовых услуг;

__________________ - порядок работы с организациями и частными лица-



ми при постановке на почтовое обслуживание;
- организацию розничных продаж в отделении почто
вой связи; порядок оформления кредитной докумен
тации;
- условия осуществления операции по выдаче и пога
шению кредитов и почтово-банковских услуг;
- перечень услуг, оказываемых пунктом коллективно
го доступа к сети Интернет;
- тарифы на услуги пункта коллективного доступа к 
сети Интернет;
- правила распространения периодических изданий по 
подписке;
- инструкцию по приему подписки на периодические 
печатные издания и составлению заказов на печать;
- организацию индивидуальной и ведомственной 
подписки;
- порядок составления и прохождения заказов на пе
риодические печатные издания;
инструкции и другие нормативные правовые акты по 
доставке почты, периодической печати, пенсий и по
собий;
- нормативы частоты доставки почтовых отправле
ний, почтовых переводов, периодической печати;
- контрольные сроки доставки (вручения) почтовых 
отправлений, почтовых переводов, периодической 
печати;
- порядок выдачи и доставку почтовых отправлений, 
извещений на регистрируемые почтовые отправления, 
почтовых переводов;
- порядок обработки периодических печатных изда
ний в доставочных отделениях почтовой связи;
- порядок доставки периодических печатных изданий, 
ведения доставочной картотеки;
- производственные процессы приема, обработки и 
вручения внутренних и международных почтовых 
отправлений и почтовых переводов;
- правила оказания услуг почтовой связи;
- порядок ведения производственной документации и 
сроки ее хранения; порядок учета и хранения тары



для пересылки почтовых отправлений;
- порядок учета, хранения и выдачи на рабочие места 
бланков строгой отчетности, именных вещей;
- порядок приема, обработки и вручения внутренних 
и международных почтовых отправлений;
- порядок обработки исходящих и транзитных почто
вых отправлений и емкостей;
- тарифы на универсальные и иные услуги связи;
- инструкции Федерального государственного уни
тарного предприятия "Почта России" по оказанию 
универсальных и иных услуг почтовой связи;
- порядок приема, обработки, направления, отправки, 
выдачи и контроля международных почтовых отправ
лений;
- основные положения Всемирной почтовой конвен
ции, ее регламента; отметки, проставляемые на поч
товых отправлениях на французском языке;
- порядок.;лользования алфавитным списком стран и j
территорий, мира, издаваемым Международным бюро I
Всемирною почтового союза; структуру и техноло
гию единой системы почтовых переводов;
- нормативные правовые акты по приему, пересылке и 
оплате почтовых переводов;
- оснозы ведения и учета кассовых операций в отде
лении почтовой связи;
- правила ведения документации по учету и контролю 
кассовых операций;
- нормативные акты по выплате пенсий и пособий;
- основы ведения и учета, контроля и документально
го оформления кассовых операций в отделении поч
товой связи;
- порядок учета денежных средств, условных ценно
стей в отрасли почтовой связи;
сроки хранения почтовых отправлений;
- назначение, область применения и техническую ха
рактеристику подъемно-транспортного оборудования 
в почтовой связи;
- назначение, технические характеристики средств
малой механизации;______________________________ _________ _________________________________



- назначение, область применения и технические ха
рактеристики устройств обработки письменной кор
респонденции:
- назначение, область применения и технические ха
рактеристики устройств обработки посылочной по
чты; - назначение, область применения и технические 
характеристики устройств обработки печати;
- правила эксплуатации контрольно-кассовых машин, 
применяемых в почтовой связи; технические характе
ристики контрольно-кассовой техники, технику без
опасности при работе на ней;
- организацию работы на контрольно-кассовой техни
ке в течение рабочего дня;
- порядок производственной документации по экс
плуатации контрольно-кассовой техники в ОПС;
- порядок организации работы при выходе из строя 
контрольно-кассовой техники; - порядок приема и 
оплаты переводов при использовании защищенного

.. пункта терминального обмена и защищенного пункта
бумажной технологии;

. - порядок использования программного обеспечения,
установленного на контрольно-кассовой технике;
- порядок настройки программного обеспечения, 
установленного на контрольно-кассовой технике (в 
рамках профессиональной деятельности);
- основы ведения и учета кассовых операций в ОПС; 
правила ведения документации по учету и контролю 
кассовых операций; - назначение, технические харак
теристики и область применения метрологического 
оборудования;
- назначение, технические характеристики и область 
применения франкировальных машин;
- порядок работы на франкировальных машинах, 
установленных в пунктах коллективного обслужива
ния и организациях города;
- порядок настройки модуля защищенного пункта 
терминального обмена;
- порядок настройки передачи данных по принятым и

______________ врученным почтовым отправлениям;_______________



- порядок настройки соединения по протоколу 
TCP/IP;
- порядок получения адресного справочника;
- порядок инициализации пункта обмена;
- порядок работы с модулем получения и отправки 
информации по почтовым переводам;
- порядок работы с архивными копиями;
- системы экспедирования печати;
- основные этапы процесса экспедирования по кар
точной и адресной системам;
- порядок обработки печати в газетных узлах и поста
вочных отделениях почтовой связи;
- требования к оформлению посылов печати, к 
оформлению документов, необходимых для обработ
ки, отправки и пересылки печати; - нормативные пра
вовые акты по экспедированию периодической печа
ти;
- основные принцигы построения почтовой связи;
- этапы производственных процессов;

-i - виды почтовой связи; организацию и средства пере
возки почты;
- порядок обмена почты с внешним транспортом;
- порядок обработки исходящих и транзитных почто
вых отправлений и емкостей;
- порядок содержания производственной документа
ции и сроки ее хранения;
- общие контрольные сроки обработки и прохождения 
почтовых отправлений и периодической печати;
- порядок разработки схем доставочных участков;
- нормативы частоты перевозки почты, выемки писем 
из почтовых ящиков;
-  порядок работы с программным обеспечением, 
внедряемым в рамках Автоматизированной информа
ционной системы учета и контроля прохождения поч
товых отправлений;
- требования к технической укрепленности отделений 
почтовой связи;
- требования к обеспечению личной безопасности
почтовых работников;___________________________



«

- средства защиты почтовых работников;
- памятку личной безопасности почтальона;
- требования к технической укрепленности главных 
касс;
- требования к технической укрепленности и органи
зации мест хранения почтовых отправлений, услов
ных ценностей и денежных средств в отделениях поч
товой связи

011.17.
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Основы учебно - исследова
тельской работы
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В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен уметь:
- выбрать тему и определить актуальность выбранной 
темы для научного исследования;
- определить цели и задачи научного исследования;
- определить объект и предмет научного исследова
ния;
- написать теоретическую и аналитическую части ис
следовательской работы;
- сформулировать выводы и подготовить рекоменда
ции по исследовательской работе;
- I равильно в соответствии с ГС Лом оформить ис
следовательскую работу.
В результате освоения дисциплины обучающийся 
должен знать:
- сущность научного исследования, его структуру, 
этапы и уровни;
- методы и формы познания научного и эмпирическо
го исследования;
- правила постановки цели и задач научного исследо
вания;
- требования к оформлению и защите исследователь
ской работы.

Учебная дисциплина способствует более каче
ственно сформировать общие и профессио
нальные компетенции:
OK 1. Понимать сущность и социальную зна
чимость своей будущей профессии, проявлять 
к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятель
ность. выбирать типовые методы и способы 
выполнения профессиональных задач, оцени
вать их эффективность и качество.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование 
информаг ии, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профес
сионального и личностного развития.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи про
фессионального и личностного развития, зани
маться самообразованием, осознанно планиро
вать повышение квалификации.

011.18. Введение в специальность В результате изучения дисциплины обучающийся 
должен знать:
Основные этапы производственных процессов, поря
док работы в ПО на ПКТ при предоставлении услуг. 
Уметь:
Работать в ПО на ПКТ, обрабатывать входящую и ис
ходящую почту в ОПС

Изучение данной дисциплины развивает ком
петенции и профессиональные навыки по при
менению ПКТ, франкировальных машин и 
оформлению документации.



Профессиональный цикл состоит из общепрофессиональных дисциплин и трех профессиональных модулей в соответ
ствии с видами деятельности соответствующими присваиваемой квалификации специалиста по почтовой связи. В состав 
каждого профессионального модуля входит от одного до двух междисциплинарных курса. При освоении обучающимися 
профессиональных модулей проводится учебная и производственная практика. Изучение каждого профессионального модуля 
завершается экзаменом.

Учебный план определяет объемные параметры учебной нагрузки в целом по всему периоду обучения, перечень учеб
ных дисциплин, профессиональных модулей, последовательность изучения учебных дисциплин, распределение практик, а 
также проведение государственной итоговой аттестации.

Государственная итоговая аттестация включает подготовку и защиту выпускной квалификационной работы (далее 
ВКР). Тематика ВКР соответствует содержанию профессиональных модулей. Перечень тем ВКР разрабатываются ведущими 
преподавателями специальности 11.02.12 «Почтовая связь» рассматриваются на заседаниях предметно -  цикловых комиссией 
и в обязательном порядке проходят согласование с работодателями.

Перечень кабинетов, лабораторий, сформирован в соответствии с требованиями ФГОС СПО, дополнен кабинетами ■
для реа

£.В. Гамаюнова



Перечень кабинетов, лабораторий, мастерских и других помещений

Кабинеты: Лаборатории:
История Автоматизации почтово -  кассовых операций
Иностранного языка Информационных технологий в почтовой связи;
Математики Механизации объектов почтовой связи.
Компьютерных технологий Мастерские:
Экономики специализированная мастерская.
Менеджмента Спортивный комплекс:
Маркетинга Спортивный зал, оборудованный скалодромом
Эксплуатации почтовой связи Открытый стадион широкого профиля с элементами полосы пре

пятствий;
Безопасности почтовой связи Стрелковый тир - электронный
Права Залы:
Охраны тру а Б аблиотека, читальный зал с в «ходом в Интернет; г.
Безопасност жизнедеятельности г А чтовый зал;

Конференц -  зал; )
Информационный центр

| 1
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1. График учебного процесса

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Иркутской области

«Иркутский колледж экономики, сервиса и туризма»

(11.02.12 Почтовая связь)
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Учебная практика Производственная  

практика

Преддипломная практика Подготовка к государственной  

итоговой  аттестации

Государственная 


