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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПМ.01 Организация документационного сопровождения управления многоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами»
[bookmark: _Hlk511590080]1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности «Организация документационного сопровождения управления многоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
[bookmark: _GoBack]1.1.1. 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 финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

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

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Организация документационного сопровождения управления многоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами

	ПК 1.1
	Вести и осуществлять прием-передачу, учет и хранение технической и иной документации, связанной с управлением многоквартирными домами, используя нормативные, правовые, методические и инструктивные документы

	ПК 1.2
	Организовывать работу по регистрационному учету пользователей и по обращениям потребителей жилищно-коммунальных услуг многоквартирных домов.

	ПК 1.3
	Осуществлять оперативное информирование о деятельности организации по управлению многоквартирными домами и обеспечить коммуникаций с собственниками помещений по вопросам управления многоквартирными домами

	ПК 1.4
	Организовывать работу первичных трудовых коллективов по обслуживанию общедомового имущества

	ПК 1.5
	Организовывать проведение расчетов с потребителями и поставщиками жилищно-коммунальных услуг



1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен
	Владеть навыками
	Н 1.1.01 регистрация и учет технической и иной документации, связанной с управлением многоквартирными домами, а также документов, свидетельствующих об исполнении требований нормативных правовых актов российской федерации к осуществлению деятельности по управлению многоквартирными домами (документация по управлению многоквартирными домами)

	
	Н 1.1.02 восстановление документации по управлению многоквартирными домами

	
	Н 1.2.01 сбор необходимой информации по собственникам и нанимателям помещений в многоквартирном доме, а также по лицам, использующим общее имущество в многоквартирном доме на основании договоров

	
	Н 1.2.02 ведение учета сведений и документов собственникам и нанимателям помещений в многоквартирном доме, а также по лицам, использующим общее имущество в многоквартирном доме на основании договоров

	
	Н 1.2.03 прием от граждан документов регистрационного учета

	
	Н 1.3.01 внесение информации о работе с собственниками многоквартирного дома в программы и базы данных

	
	Н 1.3.02 проведение приема представителей советов многоквартирных домов, собственников помещений по вопросам содержания и ремонта многоквартирного дома

	
	Н 1.3.03 проведение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома

	
	Н 1.4.01 организовывать работу коллектива исполнителей в процессе технической эксплуатации здания

	
	Н 1.4.02 оценивать эффективность производственной деятельности при выполнении технического обслуживания и ремонта здания, контроля качества выполняемых работ

	
	Н 1.4.03 оформления технической и отчетной документации о работе производственного участка

	
	Н 1.5.01 информирование собственников и нанимателей помещений по вопросам качества, тарифов и стоимости жилищно-коммунальных услуг

	
	Н 1.5.02 начисление обязательных платежей и взносов, связанных с оплатой расходов на содержание и ремонт общего имущества в многоквартирном доме и коммунальных услуг, каждому владельцу лицевого счета с учетом прав граждан на получение льгот и компенсаций

	
	Н 1.5.03 оформление платежных документов и направление их собственникам и пользователям помещений в многоквартирном доме для оплаты

	Уметь
	У 1.1.01 пользоваться нормативными правовыми, методическими и инструктивными документами, регламентирующими деятельность по управлению многоквартирным домом

	
	У 1.1.02 использовать требования методических документов по организации приема-передачи и хранения технической и иной документации

	
	У 1.1.03 использовать современные технологии учета и хранения технической и иной документации

	
	У 1.1.04 контролировать комплектность и своевременное восстановление утраченной документации

	
	У 1.1.05 выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач

	
	У 1.2.01 обеспечивать коммуникации с собственниками помещений по вопросам управления многоквартирными домами

	
	У 1.2.02 организовывать прием представителей собственников помещений многоквартирного дома в помещении организации

	
	У 1.3.01 формировать взаимодействие с коллективами собственников помещений многоквартирных домов на основе психологии сотрудничества

	
	У 1.3.02 составлять реестры собственников для проведения общих собраний

	
	У 1.3.03 составлять сообщения о проведении общего собрания и результатах общих собраний собственников помещений многоквартирного дома

	
	У 1.3.04 обеспечивать порядок рассмотрения вопросов повестки дня на общем собрании собственников помещений многоквартирного дома

	
	У 1.3.05 составлять протоколы общих собраний собственников помещений многоквартирного дома

	
	У 1.4.01 организовывать работу персонала по эксплуатации здания

	
	У 1.4.02 осуществлять контроль за соблюдением технологической дисциплины при выполнении работ

	
	У 1.4.03 составлять и оформлять техническую и отчетную документацию о работе производственного участка

	
	У 1.5.01 анализировать финансовую информацию и контролировать поступление платежей за жилищно-коммунальные услуги; вводить полученную информацию в базу данных

	
	У 1.5.02 производить расчет размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, коммунальные услуги на основе данных лицевых счетов и сведений об использовании жилых помещений и потребленных коммунальных услуг

	
	У 1.5.03 корректировать размер платы за содержание и ремонт жилого помещения, платы за коммунальные услуги в случае их ненадлежащего качества и (или) перерывов, превышающих допустимую продолжительность их не предоставления

	Знать
	З 1.1.01 нормативные правовые, методические и инструктивные документы, регламентирующие деятельность по управлению многоквартирными домами

	
	З 1.1.02 порядок обращения с нормативной, нормативно-технической, конструкторской и иной документацией по многоквартирному дому

	
	З 1.1.03 основы документоведения, современные стандартные требования к отчетности

	
	З 1.1.04 методы хранения и архивирования технической и иной документации

	
	З 1.1.05 правила приема-передачи технической и иной документации

	
	З 1.2.01 стандарты делопроизводства в организациях

	
	З 1.2.02 правила деловой переписки и письменного этикета

	
	З 1.2.03 методы взаимодействия управляющей организации собственников и пользователей помещений в многоквартирном доме

	
	З 1.3.01 механизмы согласования интересов и позиций заинтересованных сторон в процессе управления многоквартирным домом

	
	З 1.3.02 законодательство российской федерации и положения локальных нормативных актов о защите персональных данных

	
	З 1.3.03 основы психологии сотрудничества и конфликтологии

	
	З 1.4.01 основы организации, планирования деятельности предприятия и управления ею

	
	З 1.4.02 основные показатели производственно-хозяйственной деятельности организации

	
	З 1.4.03 виды и формы технической и отчетной документации

	
	З 1.5.01 правила предоставления коммунальных услуг

	
	З 1.5.02
порядок представления льгот и субсидий собственникам и нанимателям многоквартирного дома

	
	З 1.5.03 порядок осуществления перерасчетов за жилищно-коммунальные услуги

	Уметь
	Уо 01.04 выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

	
	Уо 02.02 определять необходимые источники информации;

	
	Уо 02.03 планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; 

	
	Уо 03.01 определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 

	
	Уо 03.02 применять современную научную профессиональную терминологию;

	
	Уо 05.01 грамотно излагать свои мысли 
и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	Уо 09.01 понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; 

	Знать
	Зо 01.02 основные источники информации 
и ресурсы для решения задач и проблем 
в профессиональном и/или социальном контексте;

	
	Зо 02.01 номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 

	
	Зо 02.02 приемы структурирования информации; 

	
	Зо 03.01 содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

	
	Зо 03.02 современная научная и профессиональная терминология;

	
	Зо 05.02 правила оформления документов 
и построения устных сообщений

	
	Зо 09.02 основные общеупотребительные глаголы (бытовая 
и профессиональная лексика);



1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Всего часов 319
в том числе в форме практической подготовки 301 

Из них на освоение МДК 229 
в том числе самостоятельная работа 0
практики, в том числе учебная 72
производственная 0
Промежуточная аттестация  18



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля 
Для профессии
	Коды профессиональных и общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Лабораторных 
и практических занятий
	Курсовых работ (проектов)
	Самостоятельная работа
	Промежуточная аттестация
	Учебная
	Производственная

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	7
	8
	9
	10

	ПК 1.1 ПК 1.2, 
ПК 1.3, ПК 1.4, 
ПК 1.5
ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 05, 
ОК 09

	Раздел 1. Нормативное, документационное и финансовое сопровождение деятельности по управлению многоквартирным домом
	229
	229
	229
	80
	40
	0
	
	
	

	
	Учебная практика
	72
	72
	
	
	
	
	
	72
	

	
	Производственная практика
	
	
	
	
	
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего: 
	319
	301
	229
	80
	40
	0
	18
	72
	




[bookmark: _Hlk131175714]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
[bookmark: _Hlk131175734]Кабинет Нормативное, документационное и финансовое сопровождение деятельности по управлению многоквартирным домом, в соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности 08.02.14 Эксплуатация и обслуживание многоквартирного дома. 
Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 образовательной программы 
по специальности 08.02.14 Эксплуатация и обслуживание многоквартирного дома.
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2. Белолипецкий, С. А. Управление многоквартирными домами. Теория и практика : монография / С. А. Белолипецкий. – Москва : Проспект, 2019. – 175 с. – ISBN 978-5-392-29314-8. – Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. – URL: https://e.lanbook.com/book/150051 (дата обращения: 17.12.2021). – Режим доступа: для авториз. пользователей.
3. Кондратьева М.Н. Управление многоквартирными домами : учебное пособие / Кондратьева М.Н., Пинков А.П.. – Ульяновск : Ульяновский государственный технический университет, 2018. – 224 c. – ISBN 978-5-9795-1792-6. – Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/106127.html (дата обращения: 17.12.2021). – Режим доступа: для авторизир. пользователей.
4. Управление содержанием, ремонтом и модернизацией объектов жилищного строи-тельства и коммунальной инфраструктуры : учебно-методическое пособие / . – Самара : Са-марский государственный технический университет, ЭБС АСВ, 2020. – 66 c. – Текст : элек-тронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/105080.html (дата обращения: 17.12.2021). – Режим доступа: для авторизир. пользователей.

