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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ междисциплинарного курса
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  СПО по профессии 46.01.01Секретарь.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

ПМ. 00 Профессиональные модули.

1.3. Требования к результатам освоения дисциплины:
	Требования (ФГОС, работодателя, запрос специальности)
	Образовательные результаты

	Тип ОР
	Формулировка требований
	№
	Формулировка образовательного результата
	Уровень усвоения

	Умения


	Пользоваться нормативно-методическими документами (НМД) по ДОУ.
	1. 
	Осуществляет поиск необходимой информации в НМД по ДОУ по заданному плану.
	2

	
	Организовывать работу службы ДОУ.
	2. 
	Определяет численный состав службы ДОУ по заданному алгоритму.
	2

	
	Определять нормы времени на делопроизводственные операции.
	3. 
	Определяет объем времени на делопроизводственные операции по заданному алгоритму.
	2

	
	Конструировать различные виды бланков служебных документов.
	4. 
	Конструирует общий бланк организации, бланк для письма и бланк конкретного вида документа с применением ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму
	2

	
	Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительные документы (ОРД).
	5. 
	Составляет  ОРД по заданному формуляру-образцу.
	2

	
	
	6. 
	Редактирует  ОРД по заданным критериям.
	2

	
	
	7. 
	Оформляет ОРД, используя ИТ создания текстовых документов по заданному формуляру-образцу.
	2

	
	Вести  работу с документами (экспедиционную обработку, регистрацию, контроль исполнения, справочно-информационную работу).
	8. 
	Проводит экспедиционную обработку входящего и исходящего документа по заданному алгоритму.
	2

	
	
	9. 
	Осуществляет регистрацию входящих, исходящих и внутренних документов в различных УРФ, в том числе в электронном журнале по заданному алгоритму.
	2

	
	
	10. 
	Заполняет РКК по заданным критериям.
	2

	
	
	11. 
	Составляет справки о стадии документооборота входящих, исходящих и внутренних документов,  используя ИТ создания текстовых документов по заданному  алгоритму.
	2

	
	Составлять и оформлять номенклатуру дел (НД).
	12. 
	Составляет и  оформляет НД организации,  используя ИТ создания текстовых документов по заданным критериям.
	2

	
	Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел
	13. 
	Распределяет исполненные документы по делам в соответствии с НД.
	1

	
	Проводить текущее хранение документов.
	14. 
	Осуществляет текущее хранение документов на стадии исполнения документа и после его исполнения по заданным критериям.
	2

	
	Подготавливать дела к передаче на архивное хранение.
	15. 
	Выполняет подготовку дела к архивному хранению по заданному алгоритму.
	2

	
	Использовать организационную технику в профессиональной деятельности.
	16. 
	Распечатывает документ по заданному алгоритму.
	2

	
	
	17. 
	Копирует  документ  по заданному алгоритму.
	2

	
	
	18. 
	Сканирует документ  по заданному алгоритму.
	2

	
	Пользоваться терминологией деловой речи.
	19. 
	По заданным критериям составляет тексты документов, используя терминологию деловой речи. 
	2

	
	Пользоваться современными словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике.
	20. 
	Проводит поиск необходимых слов в словарях и справочниках по заданному алгоритму.
	2

	
	Отслеживать логическую последовательность построения официально-деловых текстов документов, проводить проверку фактического материала.
	21. 
	Оценивает  логичность построения официально-деловых текстов документов по заданным критериям. 
	2

	
	Правильно употреблять корректурные знаки в ходе правки официально-деловых текстов, редактировать служебные документы.
	22. 
	По заданному алгоритму  печатает  текст с авторской правкой, используя ИТ создания текстовых документов.
	2

	
	
	23. 
	По заданному алгоритму  редактирует текст документа,  используя корректурные знаки.
	2

	
	Подготавливать документы различной степени сложности.
	24. 
	Осуществляет поиск типового документа в информационно-поисковой системе Консультант Плюс (Гарант) по заданному алгоритму.
	2

	
	
	25. 
	Выполняет обработку текста документа по заданному алгоритму.
	2

	Умения
	Использовать информационные технологии при документировании и организации работы с документами.
	26. 
	Выполняет различные операции по документированию и работе с документами с использованием информационных технологий по заданному алгоритму.
	2

	
	Обеспечивать качество выполняемых машинописных работ.
	27. 
	Оформляет материал различной степени сложности печатным способом, используя ИТ создания текстовых документов по заданному алгоритму.
	2

	Знания
	Терминологию делопроизводства.
	28. 
	Соотносит понятие и определение: «бланк», «реквизит», «документ», «документирование», «делопроизводство», «документооборот», «регистрация», «кодирование», «унификация», «стандартизация», «номенклатура дел», «дело», «систематизация», «архив».
	1

	
	Нормативно-методические документы (НМД) по документационному обеспечению управления (ДОУ).
	29. 
	Соотносит название  НМД по ДОУ его содержанию.
	1

	
	Требования к организации информационно-документационного обслуживания.
	30. 
	Выбирает требования к организации информационно-документационного обслуживания.
	1

	
	Классификацию служебных документов.
	31. 
	Определяет вид служебного документа по заданной классификационной схеме.
	2

	
	Единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ.
	32. 
	Оценивает соблюдение единых  требований и  правил оформления всех (30) реквизитов документа в соответствии  с  ГОСТ Р 6.30-2003, используя формуляр-образец.
	2

	
	Виды и состав бланков служебных документов, требования к их  конструированию.
	33. 
	Определяет вид бланка. Оценивает состав бланка и требований к его конструированию по заданным критериям.  
	2

	
	Общие требования к содержанию текстов служебных документов, формы изложения текстов.
	34. 
	Распознает общие требования к содержанию текстов служебных документов и формы их изложения
	1

	
	Основные группы организационно-распорядительных документов (ОРД), отличительные особенности их оформления.
	35. 
	Распределяет документы на группы ОРД, соотносит название группы  ОРД особенности ее оформления.
	1

	
	Этапы составления служебных документов.
	36. 
	Устанавливает последовательность этапов составления служебных документов по заданному алгоритму.
	2

	
	Способы документирования.
	37. 
	По заданным критериям определяет способ  документирования документа. 
	2

	Знания
	Требования к организации документооборота организации.
	38. 
	Выделяет  требования к организации документооборота организации.
	1

	
	Общие правила и формы регистрации.
	39. 
	Оценивает соблюдение правил оформления учетно-регистрационных форм.
	1

	
	Технологический процесс контроля за исполнением поручений руководителя.
	40. 
	Устанавливает последовательность действий при организации процесса контроля за исполнением документа по заданным критериям.
	2

	
	Правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел (НД) организации.
	41. 
	Оценивает соблюдение правил составления и оформления номенклатуры дел по заданным критериям.
	2

	
	Требования к формированию дел в соответствии с номенклатурой дел, особенности систематизации отдельных видов документов.
	42. 
	Выделяет  требования к формированию дел в текущем делопроизводстве с учетом особенностей систематизации отдельных видов документов.
	1

	
	Правила текущего хранения дел в организации.
	43. 
	 Распознает  правила текущего хранения дел в организации.
	1

	
	Этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение.
	44. 
	Оценивает соблюдение правил оформления дела при подготовке к сдаче на архивное хранение по заданным критериям.
	2

	
	Правила организации архивного хранения дел.
	45. 
	Выделяет  правила организации архивного хранения дел.
	1

	
	Современные виды организационной техники: назначение, правила эксплуатации и технического обслуживания.
	46. 
	Сопоставляет вид организационной техники и  ее назначение, выделяет правила её эксплуатации и технического обслуживания.
	1

	
	Компьютерную технику и современные информационные технологии, применяемые при документировании и организации работы с документами.
	47. 
	Сопоставляет  информационные технологии и их назначение  при документировании и организации работы с документами. 
	1

	
	«Слепой» десятипальцевый метод печати.
	48. 
	Соотносит зоны клавиатуры  ПК и клавиши пальцам рук. 
	1

	
	Правила орфографии и пунктуации русского языка.
	49. 
	Распознает слова и предложения, написанные с нарушением правил орфографии и пунктуации русского языка
	1

	
	Функциональные стили русского литературного языка и их особенности.
	50. 
	Соотносит название функционального стиля русского языка и его назначение.
	1

	Знания
	Современные нормы произношения.
	51. 
	Распознает слова, написанные с нарушением норм произношения.
	1

	
	Основные правила пользования словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике.
	52. 
	Выделяет  правила работы со словарями и справочными изданиями.
	1

	
	Требования к качеству выполняемых машинописных работ.
	53. 
	Оценивает соблюдение правил оформления материала печатным способом по заданным критериям.  
	2

	Общие компетенции
	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
	54. 
	Анализирует  рабочую ситуацию в соответствии с заданными критериями.
	2

	
	
	55. 
	Осуществляет текущий контроль своей деятельности по заданному алгоритму
	2

	
	
	56. 
	Оценивает продукт своей деятельности по характеристикам.
	2


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА

2.1. Объем междисциплинарного курса

	Название МДК
	Учебная нагрузка обучающихся (час.)
	I курс

	
	максимальная
	самостоятельная работа
	Обязательная аудиторная
	

	
	
	
	всего занятий
	в т.ч.
	

	
	
	
	
	лекций
	лаб. И практ.занятий, вкл.семинары
	курсовых работ (проектов)
	Контроль образовательных результатов
	1 сем.
	2 сем.

	МДК. 01.0.1 Документационное обеспечение управления
	393
	131
	262
	75
	161
	-
	26
	262
	-

	Формы ПА
	
	Э
	


2.2. Тематический план и содержание междисциплинарного курса

МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, 
	ОР
	Объем 
часов

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.  Составление, редактирование и оформление организационно-распределительной документации, создаваемой в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.

	Тема 1.1.
Современные виды организационной техники (ОТ)
	Содержание 
	
	4

	
	1.
	Современные виды оргтехники (назначение, правила эксплуатации и технического обслуживания).
	46
	4

	
	Практические занятия 
	
	6

	
	ПР № 1
	Использование оргтехники в профессиональной деятельности
	16,17,18
	6

	
	Реперная точка № 1 Организационная техника: Контроль ОР № 46, 16, 17, 18.  
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений по темам: 

· «Малая оргтехника рабочего места секретаря, её назначение»;  

· «Демонстрационная, диктофонная техника»; 

· «Сетевые технологии».
	46

	4

	Тема 1.2.
Информационные технологии, применяемые в ДОУ и  компьютерная техника
	Содержание 
	6

	
	1.
	 Компьютерная техника и современные информационные технологии, применяемые при документировании и                      организации работы с документами.
	47
	6

	
	Практические занятия 
	
	18

	
	ПР №  2
	Использование информационных технологий при документировании и организации работы с документами.
	26
	18

	
	Реперная точка № 2 ИТ службы ДОУ: Контроль ОР № 47, 26.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Работа с методическим материалом, темы: «Проводник файлов»,  «Шаблоны документов», «Графика в документах», «Создание таблиц в редакторе  MS  WORD», «Присвоение и использование имени в редакторе  MICROSOFT  EXCEL», «Диаграммы и графики в редакторе  MICROSOFT  EXCEL», «Работа со списками в редакторе  MICROSOFT  EXCEL»,  «Печать электронных таблиц».
Решение кроссвордов по темам: «Вычислительные сети»; «Текстовый редактор»; «Табличный редактор»; «База данных».
	26
	24

	Тема.1.3

Слепой десятипальцевый метод письма. Культура машинописных работ
	Содержание
	
	6

	
	1.
	Зоны клавиатуры ПК.  Исходное положение при оформлении материала  печатным способом.
	48
	2

	
	2.
	Требования к качеству оформления материала печатным способом
	53
	4

	
	Практические занятия
	
	22

	
	ПР № 3
	Употребление  корректурных  знаков в ходе  правки официально-деловых текстов. 
	22,23
	6

	
	ПР № 4
	Оформление материала различной степени сложности печатным способом.
	27
	16

	
	Реперная точка № 3 Оформление материала печатным способом: Контроль ОР  №  48, 53, 22, 23, 27. 
	
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений по темам: «Правила работы с дополнительной и цифровой зонами клавиатуры ПК»; «Правила работы с программой калькулятор»; «Таблицы символов. Ввод символов в текст»; «Шрифты. Установка шрифта».
Составление таблицы «Горячие клавиши».

Работа с методическим материалом, тема: «Оформление цифрового материала с помощью малой цифровой клавиатуры».«Совершенствование техники письма на клавиатуре ПК»
	27
	55

	Тема 1.4.
Требования к подготовке и оформлению управленческих документов.
	Содержание
	
	8

	
	1. 
	Классификация служебных документов. Способы документирования.
	31,37
	2

	
	2. 
	Общие требования к содержанию текстов служебных документов, формы изложения текстов
	34
	2

	
	3. 
	Единые требования и правила оформления документов в соответствии с ГОСТ.
	32
	2

	
	4. 
	Виды и состав бланков служебных документов, требования к конструированию бланков.
	33
	2

	
	Практические занятия
	
	10

	
	ПР №  5
	Определение вида документа  и способа  документирования информации.
	31
	4

	
	ПР  № 6
	Конструирование различных видов бланков.
	4
	6

	
	Реперная точка № 4 Требования к оформлению документов: Контроль ОР  №  31, 34, 37, 32, 33, 4.
	
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Заполнение раздела 2  рабочей тетради «Документы, корреспонденция и делопроизводство».

Составление перечней: документов подлежащих утверждению; документов, на которых ставится  оттиск гербовой (финансов) печати; реквизитов, обеспечивающих юридическую силу документа.
Решение задач по теме: «Оформление управленческих документов».

Решение кроссворда по теме: «Оформление управленческих документов».
	34,32
	6


	Тема 1.5.
Организационно-распорядительные документы  (ОРД) службы ДОУ
	Содержание
	
	17

	
	1. 
	Основные группы ОРД.
	35
	1

	
	2. 
	Отличительные особенности оформления документов группы ОРД.
	35
	16

	
	Практические занятия
	
	24

	
	ПР №  7
	Составление, редактирование и оформление ОРД.
	5,6,7
	12

	
	ПР № 8
	Использование  ИТ при оформлении ОРД (документировании).
	7
	12

	
	Реперная точка № 5 Организационно-распорядительные документы: Контроль ОР  №  35, 5, 6, 7.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщения по теме: «Решение, указание, распоряжение – сходства и отличия от приказа».

 Решение кроссворда по теме: «ОРД службы ДОУ».

Заполнение раздела 3 рабочей тетради «Документы, корреспонденция и делопроизводство».

Решение задач по темам: «ОРД и СИД»
	35
	9


	Раздел 2. Организация документооборота в организации с использованием современных видов организационной техники.

	Тема 2.1.
Современная организация делопроизводства
	Содержание
	6

	
	1. 
	Терминология делопроизводства.
	28
	2

	
	2. 
	Нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления.
	29
	2

	
	3. 
	Требования к организации информационно-документационного обслуживания.
	30
	2

	
	Практические занятия
	
	8

	
	ПР № 9
	Использование нормативно-методических документов по ДОУ.
	1
	2

	
	ПР № 10
	Оформление положения о службе ДОУ.
	2
	2

	
	ПР № 11
	Определение нормы времени на делопроизводственные операции и объема документьооборота.
	3
	4

	
	Реперная точка № 6 Нормативно-методические документы службы ДОУ: Контроль ОР  №  29, 30, 1, 2, 3.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщения по теме: «Анализ структуры нормативно-методических документов (ГСДОУ, Типовая инструкция по делопроизводству в ФОИВ, Правила по делопроизводству)
Работа с методическим материалом, темы:  «Объем документооборота за отчетный период». «Объем  времени на делопроизводственные операции».
	29,1,2,3
	9


	Тема 2.2.
Организация работы с документами
	Содержание 
	
	10

	
	1. 
	Этапы составления служебных документов.
	36
	2

	
	2. 
	Требования к организации документооборота организации.
	38
	2

	
	3. 
	Общие правила и формы регистрации документов.
	39
	4

	
	4. 
	Технологический процесс  контроля  за исполнением  поручений руководителя.
	40
	2

	
	Практические занятия 
	
	18

	
	ПР № 12
	Ведение работы  по экспедиционной  обработке  документов.
	8,54
	4

	
	ПР № 13
	Ведение работы  по регистрации  документов.
	9,10
	6

	
	ПР № 14
	Организация контроля исполнения документов.
	11
	4

	
	ПР № 15
	Справочно-информационная работа.
	9,11
	4

	
	Реперная точка № 7 Документооборот: Контроль ОР  №  36, 38, 39, 40, 8, 9, 10, 11, 54.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Решение задач по теме: «Организация работы с документами».

Заполнение раздела 1  рабочей тетради «Документы, корреспонденция и делопроизводство».

Решение кроссвордов по темам: «Организация делопроизводства в учреждении», «Документооборот»
	
	10


	Раздел 3. Составление и оформление номенклатуры дел организации, формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, 
с использованием современных видов организационной техники.

	Тема 3.1.

Номенклатура  дел организации и  формирование дел  в текущем хранении дел
	Содержание
	
	6

	
	1.
	Правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел (НД) организации. 
	41
	2

	
	2.
	Требования к формированию дел в соответствии с НД, особенности систематизации отдельных видов документов.
	42
	2

	
	3.
	Правила текущего хранения дел в организации.
	43
	2

	
	Практические занятия
	
	8

	
	ПР № 16
	Составление и оформление НД организации.
	12
	2

	
	ПР № 17
	Формирование дел в соответствии с НД.
	13
	4

	
	ПР № 18
	Организация текущего хранения дел.
	14
	2

	
	Реперная точка № 8 Номенклатура дел: Контроль ОР  №  41, 12, 42, 43, 13, 14.
	
	4

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщения по теме: «Экспертиза научной и практической ценности документов» Оформление положения об ЭК. Анализ оформления НД. Анализ текущего хранения дел в кабинете № 106.
Группировка выполненных работ в дело «Проверочные работы по ПМ 01. ИДД»
	41, 13

	4


	Раздел 4. Осуществление подготовки дел к передаче на архивное хранение.

	Тема 4.1.

Подготовка и порядок передачи документов в архив. Архивное хранение дел
	Содержание
	
	4

	
	1.
	Правила оформления дела при подготовке  к сдаче на архивное хранение.
	44
	3

	
	2.
	Правила организации архивного хранения дел.
	45
	2

	
	Практические занятия
	
	9

	
	ПР № 19
	Подготовка дел  к передаче на архивное хранение. Экскурсия в городской архив.
	15,55,56
	9

	
	Реперная точка № 9 Подготовка дел к архивному хранению: Контроль ОР  №  28, 45, 44, 15,  55, 56.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Заполнение раздела 4  рабочей тетради «Документы, корреспонденция и делопроизводство».

Решение кроссворда  по теме: «Номенклатура дел, подготовка дел к архивному хранению».
Подготовка сообщений по темам: «Организация труда персонала архива»; «Научно-справочный архивный аппарат»; «Архив негосударственной организации»; «обеспечение санитарно-гигиенического режима хранения дел в архиве». Составление отзыва об экскурсии в архив.
	44,45
	6

	Раздел 5.Выполнение машинописных работ

	Тема 5.1.
Деловая переписка


	Содержание
	
	8

	
	1. 
	Функциональные стили русского литературного языка и их особенности.
	50
	2

	
	2. 
	Правила орфографии и пунктуации русского языка.
	49
	2

	
	3. 
	Современные нормы произношения.
	51
	2

	
	4. 
	Основные правила пользования словарями и справочными изданиями по русскому языку и практической стилистике.
	52
	2

	
	Практические занятия
	
	38

	
	ПР № 20
	Использование терминологии деловой речи.
	19
	2

	
	ПР № 1
	Использование современных словарей  и справочных изданий. 
	20
	2

	
	ПР № 2
	Логическая последовательность построения официально-деловых текстов документов. 
	21
	2

	
	ПР № 3
	Подготовка документов различной степени сложности.
	24,25
	32

	
	Реперная точка № 10 Деловая переписка: Контроль ОР  №  49, 50, 51, 52, 19, 20, 21, 24, 25.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составление конспектов  по темам: «Правила составления и оформления инициативных писем»; «Правила составления и оформления ответных писем».
	19
	4

	Всего
	393


3. требования к обеспечению и организации процесса обучения
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению  междисциплинарного курса

	Виды работ по освоению

 МДК в соответствии

с программой МДК
	Место проведения работ

(кабинет,  лаборатория,

мастерская, полигон)
	Кол-во

Рабочих мест
	Оснащение

рабочих мест (мебель

основное и

вспомогательное оборудование)
	Учебно-наглядные

пособия (стенды,

схемы, плакаты и

др.)
	Инструменты, принадлежности, приспособления,  инвентарь
	Расходные

материалы

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПР № 1. Использование оргтехники в профессиональной деятельности.

ПР № 2.

Использование  ИТ  при документировании и организации работы с документами.

ПР № 6.

Конструирование различных видов бланков.

 ПР № 8.

Использование ИТ при оформлении ОРД
	Кабинет информационных технологий (ИТ) в профессиональной деятельности
	По 15
	Столы, стулья, ПК,

принтер, сканер, копировальный аппарат,

локальная компьютерная сеть.
	Схема панели управления копировальным аппаратом и сканером. 

Таблица «ИТ в профессиональной деятельности секретаря».

ГОСТ  Р 6.30-2003 «Требования к оформлению ОРД»  с приложениями.
	Базовый пакет 

Microsoft Off is  в том числе ИТ изготовления текстовых документов
	Бумага формата А4, картридж

	ПР № 5.

Определение вида документа и  способа документирования информации. 
ПР № 7. Составление, редактирование и оформление ОРД
	Учебный кабинет
	По 15
	Столы, стулья
	Таблица «Материальные носители и способы документирования информации».

Плакат «Классификация документов». 


	Различные документы организаций и предприятий.

Сборник образцов с документами
	Бумага формата А4,

	ПР № 9-11. 

НМД службы ДОУ и организация ее работы.
	Учебный кабинет
	По  15
	Столы, стулья
	Положения, инструкции, ГОСТы,  нормативы, правила.
	
	Бумага формата А4.

	ПР № 12-15
Ведение работы с документами. 
	Кабинет ИТ  в профессиональной деятельности
	По  15
	Столы, стулья, ПК,

принтер.


	Схема «Жизненный цикл документа»

Образцы УРФ, НД Сборник образцов док-ов.
	Документы, справочно-контрольная картотека, перечень дел.
	Бумага формата А4, картридж

	ПР № 16-19.
Формирование, оформление и хранение дел
	Кабинет ИТ  в профессиональной деятельности
	По  15
	Столы, стулья, ПК,

принтер.


	Виды папок.

Образцы оформления дела. 

НМД Росархива.
	Скоросшиватели.

Станок для прошивки дела, дрель, зажимы, иголки, шило.
	Бумага формата А4, картридж, папки, нитки.

	ПР № 3,4.
Требования к качеству оформления материала печатным способом.

ПР № 23 Подготовка документов
	Кабинет ИТ  в профессиональной деятельности
	По  15
	Столы, стулья, ПК,

принтер.


	Схема клавиатуры.

Справочник по оформлению материала печатным способом.

Образцы оформления документов. ГОСТ.
	Планшет для рукописного материала.
	Бумага формата А4, картридж,

	ПР № 20-22.
Культура деловой речи
	Кабинет ИТ  в профессиональной деятельности, либо другой учебный класс
	По  15 
	Столы, стулья, ПК,


	Справочники, словари по русскому языку и практической стилистике.

Схема построения официально-деловых текстов.
	
	Бумага формата А4,


3.2. Требования к библиотечно-информационному обеспечению обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. ГОСТ Р.6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. -  М.: Госстандарт России, 2010.
2. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учеб.-практ.Пособие. М.: ТК Велби, Изд-во Проспект,  2009. – 384 с.

3. Правила делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти (в ред. Постановления Правительства РФ от 07.09.2011 № 751)
Дополнительные источники:

1. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учебник Л.А. Румынина. М.: Академия, 2010. – 224 с.
3.3. Общие требования к организации образовательного процесса
	№
	Условия организации образовательного процесса
	Требования к условиям организации образовательного процесса
	Примечания

	1.
	Необходимость концентрированного обучения
	нет
	

	2.
	Необходимость выхода в профильные организации, учреждения, на предприятия
	есть
	Городской архив, администрация Чайковского района

	3.
	Необходимость деления на подгруппы
	нет
	

	4. 
	Периодичность консультаций
	1 час в неделю
	Кабинет информационных технологий в профессиональной деятельности


3.4. Требования к кадровому обеспечению образовательного процесса.

Реализация образовательного процесса обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее образование в сфере документационного обеспечения управления, опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 
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