Skill Management Plan
компетенция Документационное обеспечение управления и архивоведение 

[image: ]VI Региональный чемпионат 
«Молодые профессионалы» (WorldSkills Russia)
Орловская область 2021-2022




1

· ЭС – экспертное сообщество
· CE – Главный эксперт 
· EC – эксперт компатриот
· TE – Технический эксперт



	Размещение площадки соревнований: Орловская область, город Орел, пер. Воскресенский, дом 7
	Организатор площадки –Бюджетное профессиональное образовательное учреждение Орловской области «Орловский техникум сферы услуг»

	ДЕНЬ С-2 Суббота 5 февраля 2022 г.

	Время/Место
	Действие 
	Участники 

	10:00 -13:00
	Монтаж и подключение оборудования конкурсной зоны. Проверка качества подключения оборудования.
Оснащение комнаты экспертов и комнаты участников в соответствии с ИЛ. Проверка работоспособности оборудования на площадке
	ЕС, ТЕ

	ДЕНЬ С-1 Понедельник 7 февраля 2022 г.

	10:00 -11:00
	Прибытие всех экспертов на площадку. Регистрация экспертов на площадке. Обучение экспертов, знакомство с нормативными документами Чемпионата, программой, Кодексом этики
	ЭС

	11:00-12:00
	Распределение ролей. Инструктаж по ОТ и ТБ с экспертами. Прием площадки. Знакомство с оборудованием. Подписание протоколов 
	ЭС 

	12:00 -13.00 
	Внесение 30% изменений в Конкурсное задание. Подписание протокола утверждения конкурсной документации. Согласование 30 процентов с менеджером компетенции
	СЕ

	13:00 -14:00
	Обед
	

	14:00-14:30
	Торжественное открытие чемпионата
	участники, ЕС

	14:30-15:30
	Регистрация участников. Проверка соответствия возрастному цензу участников. 
Инструктаж по ОТ и ТБ. 
	ЭС+участники

	15:30-17:00
	Знакомство участников с конкурсными местами и оборудованием. Подписание протоколов
	ЭС+участники

	17:00 -18:00
	Ознакомление с ведомостями и критериями оценки, внесение результатов обсуждения в протокол.
Внесение критериев оценки в CIS. Подписание протокола блокировки критериев оценки. 
	СЕ,ЭС

	18:00-18:30
	Формирование пакетов для модулей конкурсного задания
	СЕ

	День С1 Вторник 8 февраля 2022 г.

	Время
	Действие 
	Участники

	09:00-09:45
	Сбор участников соревнований
Инструктаж по ТБ, жеребьевка, подписание протоколов, брифинг участников и экспертов
	ЭС + участники

	9:45-10:00
	Ознакомление с КЗ: Модуль А
	участники

	10:00-11:30
	Выполнение задания: Модуль А Документирование и документооборот ОРД (организационно-распорядительных документов)  - 1,5 часа
	СЕ, ТЕ +участники

	11:30 – 11:45
	Технологический перерыв
	УЧАСТНИКИ

	11:45-13:45
	Продолжение выполнения конкурсного задания: Модуль А Документирование и документооборот ОРД (организационно-распорядительных документов)  - 2 часа 
	СЕ, ТЕ + участники

	13:45 – 14:30
	Обед (столовая)
	ЭС + участники

	14:30-14:45
	Ознакомление с КЗ: Модуль В
	участники

	14:45– 16:15
	Выполнение задания: Модуль В Документационное обеспечение работы с персоналом– 1,5 часа
	СЕ, ТЕ +участники

	14:30 – 18:00
	Работа экспертной группы: проверка задания Модуля А
	ЭС

	16:15 – 16:30
	Технологический перерыв
	УЧАСТНИКИ

	16:30 – 18:00
	Продолжение выполнения конкурсного задания: Модуль В Документационное обеспечение работы с персоналом– 1,5 часа
	СЕ, ТЕ + участники

	18:00 – 19:00
	Работа экспертной комиссии, подведение итогов дня, внесение результатов в CIS. 
	СЕ, ЭС

	ДЕНЬ С2 Среда 9 февраля 2022 г. 

	08:00-09:00
	Сбор участников соревнований. Регистрация участников и экспертов. 
Инструктаж по ТБ, жеребьевка, подписание протокола, брифинг участников и экспертов.
	ЭС + участники

	09:00-09:15
	Ознакомление с КЗ: Модуль С
	

	09:15-11:15
	Выполнение задания: Модуль С Организация секретарского обслуживания - совещание– 2 часа
	СЕ, ТЕ +участники

	09:15-11:15
	Работа экспертной группы: проверка задания Модуля В
	СЕ

	11:15-11:30
	Технологический перерыв
	УЧАСТНИКИ

	11:30-13:30
	Продолжение выполнения  конкурсного задания: Модуль С Организация секретарского обслуживания - совещание– 2 часа
	СЕ, ТЕ + участники

	13:30-14:15
	Обед (столовая)
	ЭС + участники

	14:15-15:05
	Продолжение выполнения конкурсного задания: Модуль С Организация секретарского обслуживания – совещание – 1 час ( 10 минут на выступление каждого участника)
	СЕ, ТЕ + участники

	15:05-16:20
	Проверка Модуля С Организация секретарского обслуживания - совещание
	ЭС

	16:20-17:20
	Подведение итогов дня. Занесение результатов в CIS
	СЕ, ЭС

	ДЕНЬ С3 Четверг 10 февраля 2022 г.

	Время
	Действие 
	Участники

	08:00-08:45
	Сбор участников соревнований
Инструктаж по ТБ, жеребьевка, подписание протокола, брифинг участников и экспертов
	ЭС + участники

	08:45-09:00
	Ознакомление с КЗ: Модуль D
	

	09:00-10:30
	Выполнение задания: Модуль D Экспертиза ценности и использование архивных документов– 1,5 часа
	СЕ, ТЕ +участники

	10:30-10:45
	Технологический перерыв 15 минут
	УЧАСТНИКИ

	10:45-12:15
	Продолжение выполнения конкурсного задания: Модуль D Экспертиза ценности и использование архивных документов – 1,5 часа
	СЕ, ТЕ + участники

	12:15-13:00
	Обед (столовая)
	ЭС + участники

	13:00-15:00
	Продолжение выполнения конкурсного задания: Модуль D Экспертиза ценности и использование архивных документов – 2 часа
	СЕ, ТЕ + участники

	15:00-17:00
	Проверка Модуля D Экспертиза ценности и использование архивных документов
Подведение итогов дня. Занесение результатов в CIS
	СЕ, ЭС

	17:00-18:00
	Подписание протоколов. Передача данных в Оргкомитет Чемпионата.
	СЕ, ЭС + участники

	ДЕНЬ С+1 Пятница 11 февраля 2022 г.

	9:00-13:00
	Демонтаж и отключение оборудования конкурсной зоны.
	ЕС, ТЕ

	Пятница 18 февраля 2022 г.

	Время
	Действие 
	Участники

	14:00-15:00
	Торжественное закрытие Чемпионата. Церемония награждения
	ЭС + участники

	15:00-16:00
	Отъезд участников и экспертов
	ЭС + участники



Главный эксперт площадки															Е.Ю. Казачкова

СОГЛАСОВАНО
Менеджер компетенции
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