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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
 Образовательная программа «Делопроизводство» имеет социально-педагогическую направленность с элементами социально-экономической.

В настоящее время в новых социально-экономических условиях дополнительное образование обращает пристальное внимание на сферу допрофессиональной подготовки. Основная задача такой профессионализации дополнительного образования – способствовать сознательному выбору профессии школьников старшего звена, обучение первоначальным навыкам труда по избранной профессии. В 1970-80-е годы широкое распространение получила эффективная форма профессиональной подготовки -  межшкольный учебно-производственный комбинат (УПК, МУПК). Освоение профессии сопровождалось выдачей квалификационного свидетельства. Таким образом, выпускники, оканчивая общеобразовательную школу, имели на руках профессию, а значит, были в какой-то мере социально защищены. В 90-ые годы из-за экономического кризиса большинство УПК было упразднено, а те немногие, что остались, находятся на грани выживания, т.к.  многие школы отказались от их услуг. Часы, предназначенные для профессиональной подготовки в рамках УПК, используются на углубленное изучение профильных предметов, а также в рамках элективных курсов. 

Система предпрофильной подготовки учащихся общеобразовательных школ пострадала. И теперь общими усилиями мы ищем выход из сложившейся ситуации. Безусловно, неоценимую помощь в этом может оказать система дополнительного образования, так как любой вид образования за рамками основного (т.е. за пределами школьной программы) может входить в компетенцию дополнительного. И такая практика уже существует: во многих городах появились учебно-профессиональные центры, где проводится допрофессиональная подготовка учащихся 9-11 классов, разрабатываются и реализуются на базе учреждений дополнительного образования программы предпрофильной и профильной подготовки по технологическим, социальным, художественно-эстетическим циклам.

Данную образовательную программу также в полной мере можно отнести  к профессионально ориентированным, так как старшеклассники не просто знакомятся с методикой правильного выбора профессии, но и углубленно изучают делопроизводство на компьютере, тем самым приобретая профессиональные навыки. Умение работать с документами, грамотно их составлять, приобретение навыков работы на компьютере, высокой скорости печатного набора, знание правил профессионального этикета на современном рынке труда ценятся во всех отраслях деятельности, являясь залогом трудоустройства.

Цель программы «Делопроизводство» – профессиональная ориентация обучающихся, приобретение навыков работы с официально-деловой документацией, необходимых для успешной социальной адаптации. 
ЗАДАЧИ:

Образовательная:

Обучение    навыкам  грамотного составления и компьютерной обработки деловой информации.

Воспитательная:

Создание условий для актуализации  необходимых качеств личности:  ответственности, пунктуальности, добросовестности, коммуникабельности; повышение самооценки;

Развивающая

Интеллектуальное и духовное развитие личности, расширение кругозора.

Срок реализации программы – 3 года.

Возраст обучающихся – 15-18  лет.

Программа первого года обучения рассчитана на 144 часа в год (4 часа в неделю), второго и третьего - по 216 часов в год (6 часов в неделю).

Принципом    обучения    данной    программе    является    доступность, индивидуальность, а также направленность на результат (овладение основными профессиональными навыками делопроизводства и работы на компьютере). 

Основными формами и методами являются дифференцированность обучения, активная работа в группах и подгруппах, практические и творческие задания.

Основная методическая установка программы —  обучение навыкам самостоятельной индивидуальной и групповой работы по практическому конструированию документов. Индивидуальное освоение ключевых способов деятельности происходит на основе заданий и алгоритмических предписаний. Большинство заданий выполняются с помощью компьютера и необходимых программных средств. 
      Отбор методов обучения обусловлен необходимостью формирования информационной и коммуникативной компетентностей старшеклассников. 
Содержание курса предполагает работу с разными источниками информации. Программа курса обеспечивается методическими рекомендациями для педагога, а также компьютерами, компьютерными программами, ГОСТом, обозначенными в программе курса. Каждому учащемуся выдается папка с методическими материалами.  В качестве дополнительных источников информации по курсу рекомендуются справочники, а также разделы «Справка» в изучаемых компьютерных программах.

Программа предусматривает постоянный анализ результатов деятельности с использованием различных методик:

· тестовые задания, викторины;

· компьютерное тестирование 

· создание презентаций, наглядных пособий;

· проведение конкурсов;

· творческие задания;

· срезы знаний.

Изучению программы соответствуют определенные уровни  усвоения:  

 1  уровень  -  узнавание изученных ранее правил,  свойств,  процессов и  выполнение действий с опорой. 

2  уровень  - самостоятельное выполнение по памяти типового действия.

 3 уровень  - продуктивное действие, т.е. создание  алгоритма  деятельности  в нетиповой ситуации на основе полученных знаний и приобретенных навыков.

Специальных знаний для  набора в объединения 1 года обучения не требуется. Знания и умения, приобретаемые в конце каждого года обучения, являются стартовыми для следующего.

Учебный план 1 года обучения

	Наименование  темы
	Кол-во часов
	Теория
	Прак-тика

	1.Введение. Профессиональная ориентация. 
	14
	6
	8

	Методика профессионального самоопределения. Справочная литература.
	2
	1
	1

	Методика профессионального самоопределения. Информационные источники.
	2
	1
	1

	Профессионально ориентированная диагностика. Определение склонностей и способностей.
	2
	1
	1

	Профессионально ориентированная диагностика. Анкетирование.
	2
	1
	1

	Профессионально ориентированная диагностика. Тестирование.
	2
	1
	1

	Профессия «Делопроизводитель»: основные задачи, квалификационные требования, условия труда.
	2
	1
	1

	Творческая работа «Какой я вижу свою будущую профессию?»
	2
	-
	2

	2. Деловая   культура.   Психология   общения.   Культура   общения   в профессиональной сфере.
	24
	10
	14

	Требования к внешнему виду секретаря. Деловые и личностные качества. 
	2
	1
	1

	  Интерьер рабочего помещения.
	2
	1
	1

	Эстетическая культура. Эстетическое воспитание. Эстетический вкус. 
	2
	1
	1

	Этическая культура. Этика. Мораль. Нравственность. Этикет. Сферы действия этикета. Служебный этикет.
	2
	1
	1

	Этикет в деловой переписке.
	2
	1
	1

	Практическая  работа «Составление письма в официально-деловом стиле»
	2
	-
	2

	  Коммуникация. Культура речи.
	2
	1
	1

	 Культура телефонного разговора. Ведение телефонных    переговоров.
	2
	1
	1

	Деловая игра «Телефонные переговоры» 
	2
	-
	2

	Правила ведения деловой беседы.
	2
	1
	2

	Работа в приемной. Организация приема посетителей.
	2
	1
	1

	Субординация. Действия секретаря в конфликтных ситуациях.
	2
	1
	1

	3. Основы компьютерной грамотности. Машинопись.
	104
	36
	68

	Клавиатура. Отработка навыков ввода информации с помощью клавиатуры, использование специальных клавиш.
	2
	1
	1

	Клавиатура. Отработка навыков ввода информации с помощью клавиатуры, использование специальных клавиш.
	2
	-
	2

	Слепой 10-типальцевый метод письма, его преимущества. Программы-тренажеры.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев: основная зона. Расположение пальцев на клавиатуре. 
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев: основная зона. Упражнения на закрепление.
	2
	-
	2

	Единицы информации, память, виды памяти. Меню. Запуск окна меню.
	2
	1
	1

	Единицы информации, память, виды памяти. Меню. Запуск окна меню.
	2
	-
	2

	Зоны действия пальцев:  вторая   зона. Расположение пальцев на клавиатуре.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев:  вторая   зона. Упражнения на закрепление.
	2
	-
	2

	Настройка и конфигурации.
	2
	1
	1

	Настройка и конфигурации.
	2
	-
	2

	Зоны действия пальцев: третья    зона. Расположение пальцев на клавиатуре.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев: третья    зона. Упражнения на закрепление.
	2
	-
	2

	Работа с папками. Портфель.
	2
	1
	1

	Работа с файлами. Расширение.
	2
	1
	1

	Творческая работа «Создание презентации «Моя будущая профессия»»
	2
	-
	2

	Табличный процессор Ехсеl
	2
	1
	1

	Запуск, рабочие листы, главное меню.
	2
	1
	1

	Главное меню.
	2
	1
	1

	Ввод и редактирование ячеек и формул.
	2
	1
	1

	Ввод и редактирование ячеек и формул.
	2
	1
	1

	Форматирование, заполнение и печать таблиц.
	2
	1
	1

	Форматирование, заполнение и печать таблиц.
	2
	1
	1

	Создание диаграмм, схем.
	2
	1
	1

	Создание диаграмм, схем.
	2
	1
	1

	Компьютерная сеть Интернет, электронная почта. Основные способы доступа.
	2
	1
	1

	Практическая  работа «Создание сложной таблицы в Ехсеl»
	2
	-
	2

	Тестирование по теме «Компьютерная грамотность». 
	2
	-
	2

	Зоны действия пальцев:  четвертая    зона.  Расположение пальцев на клавиатуре.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев:  четвертая    зона.  Упражнения на закрепление.
	2
	-
	2

	Общие сведения о редактировании текстов. Работа в текстовом редакторе Word. Основные панели.
	2
	1
	1

	Работа в текстовом редакторе Word. Основные панели.
	2
	-
	2

	Зоны действия пальцев:  пятая    зона.  Расположение пальцев на клавиатуре.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев:  пятая    зона.  Упражнения на закрепление.
	2
	-
	2

	Зона клавиш верхнего регистра. Цифровые клавиши.
	2
	1
	1

	Зона клавиш верхнего регистра. Цифровые клавиши.
	2
	-
	2

	Создание документов, сохранение и печать.
	2
	1
	1

	Зоны действия пальцев. Упражнения на закрепление
	2
	-
	2

	Практическая работа «Печать текста слепым десятипальцевым методом»
	2
	-
	2

	Построение таблиц и их форматирование. 
	2
	1
	1

	Построение таблиц и их форматирование.
	2
	1
	1

	Создание схем, диаграмм.
	2
	1
	1

	Создание схем, диаграмм.
	2
	1
	1

	Вставка рисунков и объектов.
	2
	1
	1

	Практическая работа «Создание диаграммы»
	2
	-
	2

	Работа с цветом. Настройка параметров.
	2
	1
	1

	Правила создания презентации. Конструктор. 
	2
	1
	1

	Настройка простых эффектов.
	2
	1
	1

	Настройка сложных  эффектов.
	2
	1
	1

	Шрифты, вставка объектов.
	2
	1
	1

	Таблицы. 
	2
	1
	1

	Диаграммы.
	2
	1
	1

	4. Заключительное занятие. Подведение итогов по изученным темам.
	2
	1
	1

	Итого:
	144
	53
	91


Содержание программы 1 года обучения

	1. Введение. Профессиональная ориентация (21 ч.)

	Методика профессионального самоопределения. Справочная литература.

	Методика профессионального самоопределения. Информационные источники.

	Профессионально ориентированная диагностика. Определение склонностей 

и способностей.

	Профессионально ориентированная диагностика. Анкетирование.

	Профессионально ориентированная диагностика. Тестирование.

	Профессия «Делопроизводитель»: основные задачи, квалификацион-

ные требования, условия труда.

Практические работы:

	Творческая работа, «Какой я вижу свою будущую профессию?»

	2. Деловая   культура.   Психология   общения.

Культура   общения   в профессиональной сфере (36 ч.)

	Требования к внешнему виду секретаря. Деловые и личностные качества.

	Интерьер рабочего помещения.

	Эстетическая культура. Эстетическое воспитание. Эстетический вкус. Этическая культура.

	Этическая культура. Этика. Мораль. Нравственность. Этикет. Сферы действия этикета. Служебный этикет.

	Этикет в деловой переписке.

	 Коммуникация. Культура речи.

	 Культура телефонного разговора. Ведение телефонных    переговоров.

	Работа в приемной. Организация приема посетителей. 

	Правила ведения деловой беседы.

	Субординация. Действия секретаря в конфликтных ситуациях.

Практические работы:

	Практическая  работа «Составление письма в официально-деловом стиле»

Деловая игра «Телефонные переговоры»

	3. Основы компьютерной грамотности. Машинопись. (93 ч.)

	Клавиатура, Отработка навыков ввода информации с помощью клавиатуры, использование специальных клавиш.

	Слепой 10-типальцевый метод письма, его преимущества. Программы-тренажеры.

	Зоны действия пальцев: основная зона. 



	Единицы информации, память, виды памяти. Меню. Запуск окна меню.

	Зоны действия пальцев:  вторая  зона. 

	Настройка и конфигурации.

	Зоны действия пальцев: третья  зона. 

	Работа с папками и файлами.

	Зоны действия пальцев:  четвертая   зона.  

	Общие сведения о редактировании текстов. Работа в текстовом редакторе Word. Основные панели.

	Зоны действия пальцев:  пятая   зона.  

	Зона клавиш верхнего регистра. Цифровые клавиши.

	Создание документов, сохранение и печать.

	Зоны действия пальцев. 

	Построение таблиц и их форматирование

	Создание схем, диаграмм, вставка рисунков и объектов.

	Работа с цветом. Настройка параметров.

	Табличный процессор Ехсеl

	Запуск, рабочие листы, главное меню.

	Ввод и редактирование ячеек и формул.

	Форматирование, заполнение и печать таблиц.

	Создание диаграмм, схем.

	Компьютерная сеть Интернет, электронная почта. Основные способы доступа.

	Правила создания презентации. Конструктор. 

	Настройка эффектов.

	Шрифты, вставка объектов.

	Таблицы и диаграммы.

	Практические работы:

	Практическая работа «Создание диаграммы»

	Практическая работа «Печать текста слепым десятипальцевым методом»

	Практическая  работа «Создание сложной таблицы в Ехсеl»

	Творческая работа «Создание презентации «Моя будущая профессия»»

	4. Организационная техника

	Средства оргтехники: определение, назначение, классификация. Требования безопасности труда. 

	Помещение для делопроизводственной службы, его оснащение. Современное оснащение помещений: компьютерное обеспечение; телефонная, факсимильная связь; сигнальное оборудование.

	Средства копирования и оперативного размножения документов. Процессы копирования и размножения документов. Виды оборудования; принцип действия, применение.

	Электронная почта. Сайты. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.

	Практическая работа «Отправка электронной почты».
	
	1

	5. Делопроизводство

	Организация работы с документами. Группы документов: входящие и исходящие, внутренние. 

	Организационные и нормативно-методические документы; их использование в делопроизводстве. 

	Устав. Положение о персонале. Штатное расписание. 

	Должностная инструкция. Инструкции по делопроизводству.

	Учет количества документов; контроль исполнения документов. 

	Виды работ с документами: обработка поступающих и отправляемых документов. 

	Регистрация и индексирование документов. 

	Составление номенклатуры дел. Нормативные документы и методические материалы для составления. Правила ведения дел. 

	Номенклатура дел: индивидуальная, сводная, типовая, примерная. 

	Формирование дел. Назначение формирования дел.  

	 Нормативные документы. Группировка дел. 

	Виды документов, формируемых в дело. 

	Систематизация документов. Оформление дел. 

	Практические работы:

	Ролевая игра «Документооборот».

	Практическая работа «Составление номенклатуры отдела ДОУ».

	Тестирование по теме «Делопроизводство».


Знания и умения, которыми будет  обладать выпускник

1 года обучения:

Иметь понятие:

- о методике профессионального самоопределения;

- о профессионально ориентированной диагностике;

- об эстетической  и этической культуре.   

Знать: 

·  цель  и  задачи  профессиональной  деятельности  секретаря,  его деловые качества; 

· принцип ведения делопроизводства на персональном компьютере; 

- организацию работы с документами;

· основы компьютерной грамотности;

Уметь: 

· правильно организовать рабочее место, соблюдать режим труда;

- печатать десятипальцевым методом на ПК со скоростью не ниже 130 ударов в минуту;

- регистрировать   поступающую   в   организацию   и   исходящую   из   нее корреспон- денцию;

- грамотно    составлять  номенклатуру,  правильно формировать дела. 

-  уметь пользоваться организационной техникой.

Учебный план 2 года обучения
	Наименование  темы
	Кол-во часов
	Теория
	Практика

	1. Введение. Профессия «Секретарь-делопроизводитель».
	3
	2
	1

	2. Реквизиты организационно- распорядительной документации
	60
	22
	38

	Реквизиты организационно-распорядительной документации. Государственный стандарт. Состав реквизитов документов.
	3
	2
	1

	Требования к оформлению реквизитов документов. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Государственный герб РФ. Герб субъекта РФ. Эмблема организации или товарный знак. 
	3
	1
	2

	Код организации. Основной государственный регистрационный номер юридического лица. Идентификационный номер налогоплательщика. Код причины постановки на учет
	3
	1
	2

	Код формы документа. Наименование организации. Справочные данные об организации.
	3
	1
	2

	Наименование вида документа. Дата документа. Регистрационный номер документа. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.
	3
	1
	2

	Место составления или издания документа. Адресат. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Гриф утверждения документа. Резолюция. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	  Заголовок к тексту. Отметка о контроле. Текст документа. .Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Отметка о наличии приложения. Подпись. Гриф согласования документа. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Визы согласования документа. Оттиск печати. Отметка о заверении копии. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Отметка об исполнении документа и направлении в дело. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Отметка о поступлении документа в организацию. Идентификатор электронной копии документа. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	 Заполнение формуляра. Повторение реквизитов. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Практическая работа «Размещение реквизитов»
	3
	1
	2

	3. Виды  документации по ГОСТу.
	102
	34
	68

	Виды  документации по ГОСТу.
	3
	2
	1

	Составление номенклатуры дел отдела ДОУ.
	3
	2
	1

	Распорядительная документация. Постановление. Указание. Решение.
	3
	1
	2

	Приказ по основной деятельности. Выписка из приказа. Распоряжение.
	3
	1
	2

	Практическая работа «Оформление приказа по основной деятельности».
	3
	1
	2

	Виды информационно-справочной документации. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	2
	1

	Виды писем: служебное, циркулярное, сопроводительное,. 
	3
	1
	2

	 Виды писем: подтверждение, просьба, напоминание,
	3
	1
	2

	Виды писем: приглашение,  гарантийное, информационное.
	3
	1
	2

	Виды писем: коммерческие письма.
	3
	1
	2

	Стилистика писем. Деловой этикет. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Практическая работа «Деловая переписка». Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Оформление телефонограмм, факсов. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Оформление акта. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода печатания.
	3
	1
	2

	Оформление протокола. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	1
	2

	Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.
	3
	1
	2

	Виды справок, их оформление.
	3
	1
	2

	4. Документационное обеспечение управления
	48
	28
	20

	Нормативные акты, регулирующие документационное обеспечение.
	3
	2
	1

	Структура и формы отдела документационного обеспечения. Основные функции подразделения ДОУ.
	3
	2
	1

	Инструкции по документационному обеспечению.

Учет объема документооборота.
	3
	1
	2

	Табель рабочего времени. 
	3
	1
	2

	Прием и передача документов. Доставка документов.
	3
	1
	2

	Работа с конфиденциальными документами.
	3
	1
	2

	Формы и порядок регистрации документов. Индексация документов. 
	3
	1
	2

	Контроль исполнения документов. Анализ данных об исполнении документов.
	3
	1
	2

	Рабочий архив делопроизводителя. Практическая работа «Индексация документов».
	3
	1
	2

	Практическая работа «Составление рабочего архива делопроизводителя»
	3
	2
	1

	Нормативные акты, регулирующие документационное обеспечение.
	3
	2
	1

	Структура и формы отдела документационного обеспечения.
	3
	2
	1

	Основные функции подразделения ДОУ. 
	3
	1
	2

	Инструкции по документационному обеспечению.

Учет объема документооборота.
	3
	2
	1

	Табель рабочего времени. 
	3
	2
	1

	Прием и передача документов. 
	3
	2
	1

	Доставка документов.
	3
	2
	1

	Работа с конфиденциальными документами.
	3
	1
	2

	Формы и порядок регистрации документов. Индексация документов. 
	3
	2
	1

	Контроль исполнения документов.

Анализ данных об исполнении документов.
	3
	2
	1

	Рабочий архив делопроизводителя
	3
	1
	2

	Практическая работа «Индексация документов»
	3
	1
	2

	Практическая работа «Составление рабочего архива делопроизводителя»
	3
	2
	1

	Нормативные акты, регулирующие документационное обеспечение.
	3
	2
	1

	Структура и формы отдела документационного обеспечения.
	3
	1
	2

	5. Заключительное занятие. Повторение изученного.
	3
	2
	1

	Итого:
	216
	90
	126


Разделы программы 2 года обучения

	3. Введение. Профессия «Секретарь-делопроизводитель» (3 ч.)

	4. Реквизиты организационно-распорядительной документации (60 ч.)

	Реквизиты организационно-распорядительной документации. Государственный стандарт. Состав реквизитов документов.

	Требования к оформлению реквизитов документов. 

	Государственный герб РФ. Герб субъекта РФ. Эмблема организации или товарный знак. 

	Код организации. Основной государственный регистрационный номер юридического лица. Идентификационный номер налогоплательщика. Код причины постановки на учет

	Код формы документа. Наименование организации. Справочные данные об организации.

	Наименование вида документа. Дата документа. Регистрационный номер документа. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.

	Место составления или издания документа. Адресат. 

	Гриф утверждения документа. Резолюция. 

	  Заголовок к тексту. Отметка о контроле. Текст документа. 

	Отметка о наличии приложения. Подпись. Гриф согласования документа. 

	Визы согласования документа. Оттиск печати. Отметка о заверении копии. 

	Отметка об исполнении документа и направлении в дело. 

	Отметка о поступлении документа в организацию. Идентификатор электронной копии документа. 

	 Заполнение формуляра. Повторение реквизитов. 

	Практическая работа «Размещение реквизитов»

	5. Виды  документации по ГОСТу (102 ч.)

	Виды  документации по ГОСТу.

	Составление номенклатуры дел отдела ДОУ.

	Распорядительная документация. Постановление. Указание. Решение.

	Приказ по основной деятельности. Выписка из приказа. Распоряжение.

	Практическая работа «оформление приказа по основной деятельности».

	Виды информационно-справочной документации. 

	Виды писем: служебное, циркулярное, сопроводительное.

	Виды писем: подтверждение, просьба, напоминание.

	Виды писем: приглашение,  гарантийное, информационное.

	Виды писем: коммерческие письма.

	Стилистика писем. Деловой этикет. 

	Практическая работа «Деловая переписка». 

	Оформление телефонограмм, факсов. 

	Оформление акта. 

	Оформление протокола. 

	Оформление докладной, служебной и объяснительной записок.

	Виды справок, их оформление.

	6. Документационное обеспечение управления (48 ч.)

	Нормативные акты, регулирующие документационное обеспечение.

	Структура и формы отдела документационного обеспечения.

	Основные функции подразделения ДОУ. 

	Инструкции по документационному обеспечению.

Учет объема документооборота.

	Табель рабочего времени. 

	Прием и передача документов. 

	Доставка документов.

	Работа с конфиденциальными документами.

	Формы и порядок регистрации документов.

	Индексация документов. 

Контроль исполнения документов.

Анализ данных об исполнении документов.

Рабочий архив делопроизводителя

Практическая работа «Индексация документов»

Практическая работа «Составление рабочего архива делопроизводителя»


Знания и умения, которыми будет обладать выпускник

2 года обучения:

Иметь понятие:

- о структуре и форме отдела документационного обеспечения;

- о работе с конфиденциальными документами;

- об учете объема документооборота.   

Знать:

-  реквизиты организационно-распорядительной документации, государственный стандарт; 
· виды  документации по ГОСТу;

· принцип ведения делопроизводства на ПК;

· формы и порядок регистрации документов;



Уметь: 

- составлять все виды распорядительной документации;

- оформлять деловые письма;

- составлять приказы по кадровому учету;

- индексировать документы;

- редактировать служебные документы;

- составлять рабочий архив.

Учебный план 3 года обучения
	Наименование  темы
	Кол-во часов
	Теория
	Прак-тика

	3. Введение. Профессиональная ориентация. 
	3
	2
	1

	2. Методика профессионального самоопределения
	51
	17
	34

	Методика профессионального самоопределения. Справочная литература.
	3
	1
	2

	Методика профессионального самоопределения. Информационные источники.
	3
	1
	2

	Профессионально ориентированная диагностика. Определение склонностей и способностей.
	3
	1
	2

	Профессионально ориентированная диагностика. Анкетирование.
	3
	1
	2

	Профессионально ориентированная диагностика. Тестирование.
	3
	1
	2

	Творческая работа «Мой профессиональный портрет»
	3
	1
	2

	Реквизиты организационно-распорядительной документации. Государственный стандарт. 
	3
	1
	2

	Состав реквизитов документов.
	3
	1
	2

	Состав реквизитов документов.
	3
	1
	2

	Организационная документация.
	3
	1
	2

	Организационная документация.
	3
	1
	2

	Распорядительная документация
	3
	1
	2

	Распорядительная документация
	3
	1
	2

	Информационно-справочная  документация
	3
	1
	2

	Информационно-справочная  документация
	3
	1
	2

	Информационно-справочная  документация
	3
	1
	2

	Практическая работа по оформлению документации
	3
	1
	2

	4. Документация по личному составу
	102
	49
	53

	Документация по личному составу. Состав кадровой документации.
	3
	2
	1

	Документация, используемая при приеме на работу.
	3
	2
	1

	Резюме. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	1
	2

	Практическая работа «Составление резюме».
	3
	1
	2

	Анкета. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	1
	2

	Автобиография. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	1
	2

	«Практическая работа «Составление автобиографии».
	3
	1
	2

	Характеристика. Рекомендательное письмо.
	3
	1
	2

	Ролевая игра «Собеседование при приеме на работу»
	3
	1
	2

	Трудовой договор. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	2
	1

	Приказ о приеме на работу. Должностная инструкция.
	3
	2
	1

	Трудовая книжка. Вкладыш в трудовую книжку. Условия хранения и выдачи. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	2
	1

	Практическая работа «Прием сотрудника на работу»
	3
	1
	2

	Личная карточка работника. Общие сведения. Сведения о воинском учете. Прием на работу и переводы на другую работу
	3
	2
	1

	Аттестация. Повышение квалификации. Профессиональная переподготовка.
	3
	2
	1

	Поощрения и награды. Отпуск. Социальные льготы. Дополнительные сведения.
	3
	2
	1

	Документы, входящие в состав личного дела. Условия хранения личных дел.
	3
	2
	1

	Практическая работа «Заполнение личной карточки»
	3
	1
	2

	Перевод работника на другую работу. Условия и порядок перевода. Приказ о переводе работника на другую работу.
	3
	2
	1

	Оформление отпуска. Виды отпуска. График отпусков. 
	3
	2
	1

	Приказ о предоставлении отпуска. Упражнения на закрепление десятипальцевого метода  печатания.
	3
	1
	2

	Практическая работа «Оформление ежегодного оплачиваемого  отпуска работнику»
	3
	1
	2

	Состав документации, используемой при увольнении работника. Трудовое законодательство РФ.
	3
	2
	1

	Приказ о прекращении трудового договора. Запись в  трудовой книжке. Запись в личной карточке.
	3
	2
	1

	Практическая работа «Расторжение трудового договора с работником»
	3
	1
	2

	Программа «1С: Кадры». Меню программы.
	3
	2
	1

	Виды типовых договоров.
	3
	2
	1

	Заполнение личной учетной карточки в программе.
	3
	1
	2

	Заполнение личной учетной карточки в программе.
	3
	1
	2

	Оформление в программе приказа о приеме на работу.
	3
	1
	2

	Оформление в программе приказа о переводе на  другую работу.
	3
	1
	2

	Оформление в программе приказа об отпуске.
	3
	1
	2

	Оформление в программе приказа о расторжении трудового договора.
	3
	1
	2

	Практическая работа в программе «1С: Кадры».
	3
	1
	2

	4.Формирование дел. Подготовка дел к сдаче в архив.
	21
	13
	8

	Формирование дел согласно номенклатуре.
	3
	2
	1

	Текущее хранение дел. Оперативное хранение документов.
	3
	2
	1

	Экспертиза ценности документов.
	3
	2
	1

	Дела постоянного срока хранения.
	3
	2
	1

	Дела временного срока хранения.
	3
	2
	1

	Внутренняя опись. Лист-заверитель дела.
	3
	2
	1

	Практическая работа «Формирование дела и передача в архив».
	3
	1
	2

	5. Стилистика оформления документов.
	36
	12
	24

	Понятие о практической стилистике. Основные разделы теории редактирования. Особенности основных разделов науки о языке.
	3
	1
	2

	Официально-деловой стиль. Стилевые особенности деловой информации: докладов, сообщений.
	3
	1
	2

	Фразеология деловой речи.
	3
	1
	2

	Письменная речь делового стиля. Текст служебного документа.
	3
	1
	2

	Употребление прописных букв  в названиях предприятий, учреждений, фирм; в наименованиях должностей, званий;  в сложносокращенных словах, аббревиатурах и др.
	3
	1
	2

	Звуковые документы. Правила произношения.
	3
	1
	2

	Синтаксис с элементами практической стилистики. Односоставное предложение в деловой речи. Однородные члены предложения в деловой речи.
	3
	1
	2

	Вводные слова и вставные конструкции в деловой речи. Диалог. 
	3
	1
	2

	Правила интонации и оформления цитат. Параллельные синтаксические конструкции.
	3
	1
	2

	Техника редактирования текстов. Техника предварительного чтения текста. Виды правки текста: правка-вычитка, правка-сокращение, комплексная.
	3
	1
	2

	Техника правки текста. Корректурные знаки. Редактирование служебных материалов, документов
	3
	1
	2

	Практическая работа «Редактирование служебного документа»
	3
	1
	2

	6. Заключительное занятие. Повторение изученного.
	3
	2
	1

	Итого:
	216
	95
	121


Содержание  программы 3 года обучения
	1. Введение. Профессиональная ориентация (3 ч.)

	2. Методика профессионального самоопределения (51 ч.)

	Методика профессионального самоопределения. Справочная литература.

	Методика профессионального самоопределения. Информационные источники.

	Профессионально ориентированная диагностика. Определение склонностей и способностей.

	Профессионально ориентированная диагностика. Анкетирование.

	Профессионально ориентированная диагностика. Тестирование.

	Реквизиты организационно-распорядительной документации. Государственный стандарт. 

	Состав реквизитов документов. Организационная документация.

	Распорядительная документация.  Информационно-справочная  документация.

	Практические работы:

	Творческая работа «Мой профессиональный портрет»

	Практическая работа по оформлению документации

	7. Документация по личному составу (102 ч.)

	Документация по личному составу. Состав кадровой документации.

	Документация, используемая при приеме на работу.

	Резюме. Анкета. Автобиография. Характеристика. Рекомендательное письмо. Трудовой договор.

	Приказ о приеме на работу. Должностная инструкция.

	Трудовая книжка. Вкладыш в трудовую книжку. Условия хранения и выдачи. 

	Личная карточка работника. Общие сведения. Сведения о воинском учете. Прием на работу и переводы на другую работу.

	Аттестация. Повышение квалификации. Профессиональная переподготовка.

	Поощрения и награды. Отпуск. Социальные льготы. Дополнительные сведения.

	Документы, входящие в состав личного дела. Условия хранения личных дел.

	Перевод работника на другую работу. Условия и порядок перевода. Приказ о переводе работника на другую работу.

	Оформление отпуска. Виды отпуска. График отпусков. 

	Приказ о предоставлении отпуска. 

	Состав документации, используемой при увольнении работника. Трудовое законодательство РФ.

	Приказ о прекращении трудового договора. Запись в  трудовой книжке. Запись в личной карточке.

	Программа «1С: Кадры». Меню программы.

	Виды типовых договоров.

	Заполнение личной учетной карточки в программе.

	Оформление в программе приказа о приеме на работу.

	Оформление в программе приказа о переводе на  другую работу.

	Оформление в программе приказа об отпуске.

	Оформление в программе приказа о расторжении трудового договора.

	Практические работы:

	Практическая работа «Составление резюме».

	Практическая работа «Составление автобиографии»

	Ролевая игра «Собеседование при приеме на работу»

	Практическая работа «Прием сотрудника на работу»

	Практическая работа «Заполнение личной карточки»

	Практическая работа «Оформление ежегодного оплачиваемого  отпуска работнику»

	Практическая работа «Расторжение трудового договора с работником»

	Практическая работа в программе «1С: Кадры».

	8. Формирование дел. Подготовка дел к сдаче в архив. (21 ч.)

	Формирование дел согласно номенклатуре.

	Текущее хранение дел. Оперативное хранение документов.

	Экспертиза ценности документов. Дела постоянного срока хранения. Дела временного срока хранения.

	Внутренняя опись. Лист-заверитель дела.

	Практическая работа «Формирование дела и передача в архив».

	9. Стилистика оформления документов  (36 ч.)

	Понятие о практической стилистике. Основные разделы теории редактирования. Особенности основных разделов науки о языке.

	Официально-деловой стиль. Стилевые особенности деловой информации: докладов, сообщений.

	Фразеология деловой речи. Письменная речь делового стиля. Текст служебного документа.

	Употребление прописных букв  в названиях предприятий, учреждений, фирм; в наименованиях должностей, званий;  в сложносокращенных словах, аббревиатурах и др.

	Звуковые документы. Правила произношения.

	Синтаксис с элементами практической стилистики. Односоставное предложение в деловой речи. Однородные члены предложения в деловой речи.

	Вводные слова и вставные конструкции в деловой речи. Диалог. 

	Правила интонации и оформления цитат. Параллельные синтаксические конструкции.

	Техника редактирования текстов. Техника предварительного чтения текста. Виды правки текста: правка-вычитка, правка-сокращение, комплексная.

	Техника правки текста. Корректурные знаки. Редактирование служебных материалов, документов

	Практическая работа «Редактирование служебного документа»


Знания и умения, которыми будет  обладать выпускник

3 года обучения:

Иметь понятие:

- о методике самоопределения;

-  о практической стилистике;

-  об основных  разделах теории редактирования;

-  о технике редактирования текстов.   

Знать:

· виды  документации по ГОСТу ;

· принцип ведения делопроизводства на ПК;

· документацию по личному составу;



Уметь: 

- составлять все виды документации;

- - составлять приказы по кадровому учету;

- вести личные дела сотрудников;

- формировать дела;

- редактировать служебные документы.

Учебно- методическая база

Учебный класс  оснащен     персональными компьютерами,  принтером, сканером, копировальной техникой, доской и учебной мебелью.

Методическая база:

- образовательная программа «Делопроизводство»;

- инструкции по ведению делопроизводства;

- государственный стандарт по делопроизводству;

· методические пособия по делопроизводству, стилистике и редактированию деловой информации;

· компьютерные программы;

· карточки с заданиями, тесты;

· учебные пособия.

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ
Для педагога:
1. Андреева В. И. Делопроизводство: Практическое пособия с образцами документов, 6-е изд.,испр. и доп. М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. 

2. Андреева В. И. Образцы документов по делопроизводству. М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1998. 

3. Баскаков М.И. «Справочник секретаря-референта» - М., 2003

4. Берлинер Э.М. «Основы работы на компьютере» - М., 2001;

5. Вагера А.М. «Учебный курс «Секретарское дело»» - М., 2004

6. Киппер Э. «Работа на компьютере» - Брянск, 2003;

7. Левин А. «Табличный редактор Ехсеl» - С- Петербург, 2006;

8. Леонтьев Ю. «Текстовый редактор» - С-Петербург, 2006;

9. Лискова Л.Б. «Машинопись» - М., 2002;

10. Павлюк Л.В. «Справочник  по  делопроизводству,   архивному  делу,  редактированию документов» - С.-Петербург, 2004;

11. www.directum.ru/339256.shtml - электронное делопроизводство и канцелярия 

12. www.tomsk.fio.ru/works/groupl0/lasarenko/Norm_doc/ttgdt/Rekomend/P630-97.htm унифицированная система организационно-распорядительной документации, требования к оформлению документов 

Для учащихся:
1. Вялова. Л.М. Основы делопроизводства. Серия «Профессиональная подготовка школьников». Москва, 2000. 

2. Макарова Н.В., Николайчук Г.С, Титова Ю.Ф. Компьютерное делопроизводство: учебный курс. — СПб: 2003

3. www.directum.ru/340614.shtml - ГОСТ Р-2003. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

