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1.  ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Цель настоящей программы – профессиональная подготовка обучающихся 10-11 классов общеобразовательных организаций по профессии  21299 «Делопроизводитель».
Основными задачами программы являются: 

- формирование у обучающихся совокупности знаний и умений, необходимых для осуществления трудовых действий и трудовых функций по профессии 21299 «Делопроизводитель»;

- развитие у обучающихся мотивируемой потребности в  получении востребованной профессии, в организации самозанятости на рынке труда;
- оказание обучающимся практико-ориентированной помощи в профессиональном самоопределении, в выборе пути продолжения профессионального образования. 

Программа разработана с учетом реализации следующих принципов: 

- ориентация на социально-экономическую ситуацию и требования регионального (муниципального) рынка труда;
- усиление профориентационной направленности профильного обучения средствами профессиональной подготовки старшеклассников всоответствии с их профессиональными интересами;
- обеспечение преемственности между средним общим и профессиональнымобразованием. 

На обучение по профессии 21299 «Делопроизводитель» всего отводится 204 часа. Из них

в 10 классе 102 часа;

в 11 классе 102 часа.

Часы, необходимые для профессиональной подготовки и присвоения соответствующего квалификационного разряда, формируются за счет времени, выделяемого учебным планом.
Содержание программы включает разделы: «Общепрофессиональный цикл», «Профессиональный цикл», «Практическое обучение», «Итоговая аттестация».
В общепрофессиональном цикле обучающиеся изучают основы деловой культуры, делопроизводства, организационной техники. и психология делового общения, редактирование текстов, информационных технологий в работе.
В профессиональном цикле обучающиеся изучают основы документационного обеспечения деятельности организации, организацию и нормативно-правовые основы архивного дела, обеспечение сохранности документов.


Разделы программы «Общепрофессиональный цикл», «Профессиональный цикл» включают дисциплины и профессиональные модули.
Программой предусмотрено практическое обучение, в процессе которого обучающиеся овладевают навыками документационного обеспечения деятельности организации, документирования и организационной обработки документов. 
Практическое обучение реализуется посредством проведения учебной и производственной практики.
Обучение по программе производится посредством проведения следующих форм учебных занятий: урок, практическая работа, самостоятельная работа, контрольная работа, консультация, зачёт, экзамен. 
Практические занятия, занятия учебной и производственной практики включают обязательный вводный, первичный, текущий инструктажи по технике безопасности и охране труда.
Обучение по программе предполагает проведение аттестации – по окончанию учебного полугодия и учебного года производится промежуточная аттестация, обучение по программе завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.

Обучающимся, успешно сдавшим квалификационный экзамен по результатам профессионального обучения, присваивается профессия 21299 «Делопроизводитель».
Обучающиеся, не сдавшие квалификационный экзамен, получают справку установленного образца. 

При разработке программы использовались следующие нормативныеправовые документы и методические материалы:
- Федеральный Закон от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 02 июля 2013 года № 513 «Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 года № 292 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 года № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»;

- Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-94 (утверждён Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 26 декабря 1994 года № 367 (ред. от 19.06.2012));

- Общероссийский классификатор занятий ОК 010-2014 (МСКЗ-08) (принят и введен в действие Приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 года № 2020-ст);
- Профессиональный стандарт «Специалист по организационному, документационному и информационному обеспечению управления организацией»
(утверждён Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 02 июня 2015 года №37509);
- Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих народного хозяйства СССР (утверждён Постановлением Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС от 31 января 1985 года № 31/3-30 (ред. от 20.09.2011));
- Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих. Выпуск ____ (утверждён Постановлением Минтруда РФ от ___ _____20___ года №____);

- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по профессии  034700.03 Делопроизводитель (утверждён Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  2 августа 2013 г. N 639);

- Методические рекомендации по разработке основных профессиональных образовательных программ и дополнительных образовательных программ с учётом соответствующих профессиональных стандартов, утверждённые Министерством образования и науки Российской Федерации от 22 января 2015 года № ДЛ-1/05вн.
2.  КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ВЫПУСКНИКА
(РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЕ ПРОГРАММЫ)

Вид (область) профессиональной деятельности: выполнение организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности организаций.

Возможные наименования должности, профессии: делопроизводитель
Требования к образованию и обучению: нет
Требования к опыту практической работы: нет
Особые условия допуска к работе: нет
Другие характеристики (при наличии):_________________________________
2.1. Характеристика работ (должен уметь):
Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в структурные подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передает документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
2.2. Должен знать:

нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; основные положения Единой государственной системы делопроизводства; структуру предприятия и его подразделений; стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов; основы организации труда; правила эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.
3. УЧЕБНЫЙ ПЛАН
Форма обучения: очная

Количество учебных недель: 68 
Количество учебных часов: 204
Учебный план
	№

п/п
	Наименование разделов,

дисциплин, модулей
	10 класс
	11 класс
	всего
	Форма контроля

	1.
	Раздел 1.

Общепрофессиональный цикл
	40
	32
	72
	

	1.1.
	Деловая культура
	12
	0
	12
	ДЗ

	1.2.
	Основы делопроизводства
	28
	16
	44
	

	1.3
	Организационная техника
	0
	16
	16
	

	2.
	Раздел 2.

Профессиональный цикл
	28
	32
	60
	

	2.1.
	ПМ 01.Документационное обеспечение деятельности организации МДК.01.01. Документационное обеспечение организации
	16
	20
	36
	зачет

	2.2.
	ПМ 02. Документирование и организационная обработка документов
	12
	12
	24
	

	
	МДК.02.01.Организация и нормативно-правовые основы архивного дела
	6
	6
	12
	ДЗ

	
	МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов
	6
	6
	12
	ДЗ

	3.
	Раздел 3.

Практическое обучение
	32
	32
	64
	

	3.1.
	Учебная практика
	32
	16
	48
	зачет

	3.2.
	Производственная практика
	
	16
	16
	

	4.
	Итоговая аттестация
	2
	6
	8
	Экзамен

	Итого
	102
	102
	204
	


4. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	Форма обучения: очная

Режим работы: 10 класс ___3__ часа в день

                        11 класс ___3__ часа в день
	Количество учебных недель: _68__
                                10 класс _34__

                                11 класс _34_

	Количество учебных часов: __204_

                              10 класс ___102__

                                 11 класс ___102__


Учебно-тематический план

	№

п/п
	Наименование разделов,

дисциплин, модулей
	10класс                       
	11 класс

	
	
	
	урок
	практич.занятие
	контрол. работа
	консуль-тация
	зачёт
	
	
	урок
	практич.занятие
	контрол. работа
	консуль-тация
	зачёт
	экзамен

	1.
	Раздел 1.

Общепрофессиональный цикл
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.
	Деловая культура
	12
	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.1
	Тема: «Деловые и личностные качества секретаря» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.2
	Тема: «Профессиональная этика секретаря.»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.3
	Тема: «Работа секретаря по подготовке и проведению совещания» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.4
	Тема: «Правила ведения деловой беседы»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.5
	Тема: «Взаимоотношения секретаря с коллективом». Работа секретаря по бездокументному обслуживанию.
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.6
	Тема: «Прием посетителей 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.7
	Тема: «Организация и проведение  протокольных мероприятий» Работа секретаря по бездокументному обслуживанию.
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.8
	Тема: «Правила ведения телефонных переговоров»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.9
	Тема: «Подготовка командировок» Работа секретаря по бездокументному обслуживанию.
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.10
	Тема: «Культура речи» Работа секретаря по бездокументному обслуживанию.
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.11
	Консультация
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1.12
	Зачет
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.1
	Основы делопроизводства
	44
	28
	
	
	
	
	
	
	16
	
	
	
	
	

	1.2.2
	Тема: «Краткая история становления и развития делопроизводства в России»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.3
	Тема: «Нормативно-методическая база делопроизводства»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.4
	Тема: «Организационно-правовые документы»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.5
	Тема: «Понятие о классификации документов»
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.6
	Тема: «Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ» Делопроизводство как одна из функций управления
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.7
	Тема: «Нормы организации делопроизводства». Организация труда работников в ДОУ
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.8
	Тема: «Категории учреждений» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.9
	Тема: «Структуры и функции службы ДОУ» Организация труда работников в ДОУ
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.10
	Тема: «Права и ответственность службы ДОУ» Организация труда работников в ДОУ
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.10
	Тема: «Организация и оборудование рабочего места секретаря» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.11
	Тема: «Формуляр-образец ОРД» Оформление реквизитов документов
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.12
	Тема: «Виды и назначение бланков»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.13
	Тема: «Требования к документам при их изготовлении на печатающих устройствах» Оформление реквизитов документов
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.14
	Тема: «Требования к оформлению кадровой документации»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.15
	Тема: «правила оформления реквизитов документов»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.16
	Тема: «Виды и назначение служебных документов» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.17
	Тема: «Служебные письма»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.18
	Тема: «Телеграммы, телефонограммы, факсы» 
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.19
	Тема: «Докладные и объяснительные записки»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.20
	Тема: «Протокол и выписка из протокола»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.21
	Тема: «Служебная справка»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.22
	Тема: «Служебные акты»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.23
	Тема: «Другие виды справочно-аналитической документации»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.24
	Тема: «Назначение и состав плановой документации»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.25
	Тема: «Составление и оформление плановых документов». Плановая документация
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.26
	Тема: «Расчетно-денежная документация, ее составление и оформление»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2.27
	Контрольная работа
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	1.2.28
	Тема: «Назначение и состав отчетной документации»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.29
	Тема: «Составление и оформление отчетных документов»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.30
	Тема: «Виды коммерческой корреспонденции» Документация коммерческих предприятий
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.2.31
	Тема: «Внешнеторговый договор (контракт)»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.32
	Тема: «Виды и назначение документации»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.2.34
	Тема: «Трудовой договор»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.35
	Тема: «Виды заявлений по личному составу» Оформление кадровой документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.2.36
	Тема: «Личная карточка формы Т-2»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.37
	Тема: «Автобиография »
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.38
	Тема: «Личный листок по учету кадров» Оформление кадровой документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.2.39
	Тема: Состав документов личного дела
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.40
	Тема: «Правила ведения и оформления трудовых книжек»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.2.41
	Тема: Приказ по личному составу. Оформление кадровой документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.2.42
	Тема: Резюме. Оформление кадровой документации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	
	Консультация
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	

	1.2.43
	Экзамен
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3
	Организационная техника
	
	
	
	
	
	
	
	16
	
	
	
	
	
	

	1.3.1
	Тема: «Классификация средств оргтехники. Виды и назначение отдельных групп оргтехники»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.2
	Тема: «Средства оргтехники на рабочем месте делопроизводителя». 
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.3
	Тема: «Средства создания документов» (Компьютер, как средство создания документов)
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	1.3.4
	Тема: «Создание текстовых документов при помощи компьютера»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	1.3.5
	Тема: «Виды  копировальной техники»
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	1.3.6
	Тема: «Средства хранения документов»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.7
	Тема: «Средства для обработки документов»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.8
	Тема: «Использование средств обработки документов»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.3.9
	Тема: «Виды связи, применяемой учреждениях»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.10
	Тема: «Электронная почта»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	1.3.11
	Тема: «Использование электронной почты в работе делопроизводителя»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	1.3.12
	Контрольная работа по изученным темам
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Раздел 2.

Профессиональный цикл
	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.
	ПМ.01 Документационное обеспечение деятельности организации

МДК.01.01. Документационное обеспечение деятельности организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.1
	Тема: «Виды обращений граждан»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.2
	Тема: «Регистрация обращений граждан»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.3
	Тема: «Контроль обращения граждан»
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.4
	Тема: «Контроль исполнения обращений»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.5
	Тема: «Работа с обращениями и запросами депутатов»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2.1.6
	Контрольная работа 
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.7
	Тема: «Общие правила организации документооборота в учреждении»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.8
	Тема: «Прием и обработка поступающих документов»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.9
	Тема: «Регистрация и индексация документов»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.10
	Тема: «Формы регистрации документов»
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.11
	Тема: «Распорядительные документы»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.12
	Тема: «Порядок прохождения создаваемых документов». Организация докумнтооборота.
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Тема: «Контроль исполнения документов»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.13
	Контрольная работа
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1.14
	Тема: «Назначение номенклатуры дел»
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	2.1.15
	Тема: «Виды номенклатуры дел»
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	2.1.16
	Тема: «Требования к составлению номенклатуры дел»
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	
	
	
	
	

	2.1.17
	Тема: «Оформление номенклатуры дел»
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	2.1.18
	Тема: «Требования к формированию дел»
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	2.1.19
	Тема: «Систематизация отдельных категорий документов»
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	2.1.21
	Тема: «Работа с конфиденциальными документами»
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	

	2.1.22
	Контрольная работа
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	

	2.2.1
	ПМ.02 Документирование и организационная обработка документов

МДК.02.01.Организация и нормативно-правовые основы архивного дела


	12
	6
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.1
	Тема: Понятие об архивоведении как комплексной научной дисциплине
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.2
	Тема: Принципы и научные  методы архивоведения
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.3
	Тема: Организация документов в пределах Архивного фонда РФ (первый уровень)
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.4
	Тема: Организация документов в пределах Архивного фонда РФ(второй уровень)
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.5
	Тема: Организация документов в пределах Архивного фонда РФ(третий уровень)
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.1.7
	Тема: Понятие об использовании архивных документов
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	

	2.2.1.8
	Тема: Формы использования архивных документов
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	2.2.1.9
	Тема: Учет и анализ использования архивных документов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	2.2.1.10
	Дифференцированный зачет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.0
	МДК.02.02. Обеспечение сохранности документов 


	
	6


	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.1
	Тема: «Экспертиза ценности документов, методика ее проведения »
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.2
	Тема: «Состав и функции экспертной комиссии»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.3
	Тема: «Перечни документальных материалов с указанием сроков хранения различных категорий документов»
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.4
	Тема: «Оформление дел»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.
	Тема: «опись документов, находящихся в деле»
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.2.
	 Тема:Составление описи дел
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2.3.
	Тема: «Хранение дел в текущем делопроизводстве»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	Тема: «Основные понятия об архивном хранении»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	Тема: «Передача дел в архив»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	Тема: «Составление актов о выделении документов к уничтожению»
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	
	

	
	Дифференцированный зачет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Раздел 3.

Практическое обучение
	
	
	32
	
	
	
	
	
	
	16
	
	
	
	

	3.1.
	Учебная практика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.1
	История делопроизводства в России
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.2
	Правовые и нормативно-методические основыдокументирования и организации работы с документами
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.3
	Оформление реквизитов документов
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.4
	Текст документа
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.5
	Система организационно-правовой документации
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.6
	Система распорядительной документации
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.7
	Система справочно-информационной и справочно-аналитической документации
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.8
	Система кадровой документации
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.9
	Организация службы документационного обеспечения управления
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.10
	Организация документооборота
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.11
	Регистрация документов и организация справочно-информационного обслуживания.
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.12
	Контроль исполнения документов
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.13
	Формирование и хранение  дел. Номенклатура дел.
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.14
	Экспертиза ценности документов.
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.15
	Подготовка и передача документов в архив организации.
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3,1,16
	Организация делопроизводства по обращениям граждан
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Производственная практика
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.1
	Ознакомление с правилами внутреннего трудового распорядка; правилами и нормами охраны труда на предприятии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.2
	Ознакомление с нормативными правовыми актами, положениями, инструкциями и  другими руководящими материалами и документами по ведению делопроизводства на предприятии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	3.2.3
	Ознакомление со  структурой предприятия и его подразделениями
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.4
	Ознакомление с порядком контроля за прохождением служебных документов и материалов на предприятии;
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.5
	Ознакомление с основами организации труда на предприятии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.6
	Ознакомление с правилами эксплуатации вычислительной техники и оргтехники на предприятии
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.7
	Принятие и регистрация корреспонденции, направление ее в структурные подразделения.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.8
	передача документов в соответствии с резолюцией руководителей предприятия на исполнение, оформление регистрационных карточек.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.9
	Ведение картотеки учета прохождения документальных материалов, осуществление контроля за их исполнением, выдача необходимых справкок по зарегистрированным документам.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.10
	Отправление исполненной документации по адресатам.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.11
	Ведение  учета получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизация и хранение документов  текущего архива.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.12
	Ведение работы по созданию справочного аппарата по документам, обеспечение удобного и быстрого их поиска.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	3.2.13
	Подготовка и сдача в архив предприятия документальных материалов, законченные делопроизводством, ведение регистрационной картотеки или компьютерных банков данных, составление описи дел, передаваемых на хранение в архив.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	

	3.2.14
	Обеспечение сохранности проходящей служебной документации.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	
	
	
	

	4.
	Итоговая аттестация
	
	
	
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.
	Квалификационный экзамен
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6
	

	
	ИТОГО

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


6. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
6.1. Требования к кадровому обеспечению
Реализация настоящей программы должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими среднее профессиональное или высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Мастера производственного обучения должны иметь на 1 - 2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено для выпускников настоящей программы. Стажировка в профильных организациях не реже 1раза в 3 года.
6.2. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация образовательной программы предполагает наличие следующих учебных помещений и соответствующего оборудования:

Кабинеты:
 деловой культуры

безопасности жизнедеятельности

методический
компьютерный класс
6.3. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий:
1. Столяренко Л. Д. Психология и этика деловых отношений. Изд. 2-е, доп. Иперер. Ростов н/Д: «Феникс», 2003.

2. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебник – Изд. 15-е. – Ростов н/Д: Феникс, 2015. – 376 с.
3. Киселев С.В. Офисное оборудование: Учебник для начального профессионального образования.// Киселев С.В., Нелипович О.Н. - М.: Академия, 2008

Перечень интернет-ресурсов:

1. 1. www.garant.ru   - Режим доступа – свободный. Сайт содержит тексты нормативно-правовых документов, публикует все изменения в законодательстве. Также представлены бланки документов и т.п.

2. www.consp.ru  - Режим доступа – свободный. Сайт содержит тексты законодательных актов, новые требования контролирующих органов, даёт рекомендации по заполнению бланков бухгалтерской отчётности.

3. www.sekretariat.ru  - Режим доступа – свободный. На сайте представлены анонсы  профессиональных журналов секретаря «Справочник секретаря и офис-менеджера», «Секретариат в вопросах и ответах»; вопросы организации делопроизводства; правила оформления и хранения документов. Здесь организовано общение на форуме секретарей.

4. http://orgtehnika.telebo.ru - сайт содержит информацию о новинках организационной техники, её технических, эксплуатационных характеристиках, предложения о продаже. Режим доступа - свободный.

5. http://dik.akademik.ru/dik.nsf/politechnik - электронный словарь, содержащий определения, понятия, в .ч. по организационной технике (иллюстрированный), содержит полезные тематические ссылки. Режим доступа - свободный.

Перечень дополнительной литературы:

1. И.В. Мячина Документационное обеспечение управления. Практикум по организации работы офиса/И.В. Мячина, А.Г. Колесник. – Р-на-Дону: Изд-во «Феникс», 2007.

2. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: уч. пособие для непрерывного проф. образования.- М.: Издательский центр «Академия», 2007

3. Ленкевич Л.А. Персональный компьютер в работе секретаря: уч. пособие для непрерывного проф. образования.// Ленкевич Л. А., Свиридова М.Ю. - М.: Издательский центр «Академия», 2007

6. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ
6.1. Текущий контроль и промежуточная аттестация обучающихся
Контроль и оценка результатов освоения  программы осуществляется посредством текущего контроля и оценки освоения программы и промежуточной аттестации обучающихся. Формы, периодичность и последовательность проведения текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся определяются учебно-тематическим планом.

По окончанию учебного полугодия и учебного года производится промежуточная аттестация обучающихся. 
6.2. Итоговая аттестация обучающихся
Обучение по программе завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена, который включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационном справочнике. 

7. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ СОКРАЩЕНИЯ
	Единый тарифно-квалификационный справочник (ЕТКС)
	Справочный материал, содержащий тарифно-квалификационные характеристики профессий рабочих, сгруппированные в разделы по производствам и видам работ; предназначен для тарификации работ, присвоения квалификационных разрядов рабочим, а также для составления программ по профессиональной подготовке/ переподготовке и повышению квалификации рабочих во всех отраслях экономики.

	Обобщённая трудовая функция
	Относительно автономный и отдельно оцениваемый подвид профессиональной  деятельности, представляющий собой совокупность  взаимосвязанных трудовых функций.

	Образовательная программа
	Комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов.

	Основная образовательная программа
	Образовательные программы, реализуемые по уровням общего и профессионального образования, по профессиональному обучению. Следовательно, к основным образовательным программам относятся: основные общеобразовательные программы, основные профессиональные образовательные программы, основные программы профессионального обучения (программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих). Основные образовательные программы имеют статус примерных, если они разрабатываются на основе ФГОС. Программы профессионального обучения не являются примерными, так как разрабатываются на основе установленных квалификационных требований (профессиональных стандартов).

	Практика
	Вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, развитие практических навыков в процессе выполнения определенных трудовых приёмов, операций и способов выполнения трудовых процессов, связанных с будущей профессиональной деятельностью.

	Производственная практика
	Часть практического обучения, реализуемая как правило на производстве (в условиях, приближенных к производственным); целью данного вида практики является закрепление освоенных в ходе учебной практики трудовых приёмов, операций и способов выполнения трудовых процессов, характерных для соответствующей профессии.

	Профессиональное образование
	Вид образования, который направлен на приобретение обучающимися в процессе освоения основных профессиональных образовательных программ знаний, умений, навыков и формирование компетенции определенных уровня и объёма, позволяющих вести профессиональную деятельность в определенной сфере и (или) выполнять работу по конкретным профессии или специальности.

	Профессиональное обучение
	Вид образования, который направлен на приобретение обучающимися знаний, умений, навыков и формирование компетенции, необходимых для выполнения определенных трудовых, служебных функций (определенных видов трудовой, служебной деятельности, профессий).

Под профессиональным обучением по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих понимается профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности служащего.

	Профессиональный
стандарт
	Характеристика квалификации, необходимой для осуществления определенного вида профессиональной деятельности. Эта характеристика представляет собой многофункциональный документ, раскрывающий с позиций сферы труда, объединений работодателей и / или профессиональных сообществ в рамках определенного вида профессиональной деятельности его цель и содержание через обобщенные трудовые функции, трудовые функции, трудовые действия, место в системе уровней квалификации, требования к квалификации, образованию и обучению, опыту практической работы, необходимым знаниям и умениям работника. 

	Самостоятельная работа
	Форма учебного занятия, реализуемая обучающимися без непосредственного контакта с преподавателем (мастером производственного обучения) и управляемая преподавателем (мастером производственного обучения) опосредованно через учебные материалы и задания, соответствующие содержанию программы обучения.

	Трудовая функция
	1. Набор взаимосвязанных действий, направленных на решение одной или нескольких задач в процессе труда.

2. Конкретный вид поручаемой работнику работы.

	Трудовое действие
	Низший уровень декомпозиции профессиональной деятельности (при разработке профессионального стандарта), как правило, характеризуется непосредственным взаимодействием работника с предметом труда.

Успешное трудовое действие осуществляется при наличии у работника необходимых умений, определенных профессиональным стандартом. При обучении эффективное выполнение трудового действия достигается путем регулярных упражнений. Освоенным считается трудовое действие, которое выполняется различными способами в зависимости от конкретных производственных условий и обстоятельств.

	Учебная практика
	Часть практического обучения, реализуемая как правило в учебных лабораториях, учебных мастерских, учебных цехах; целью данного вида практики является обучение трудовым приёмам, операциям и способам выполнения трудовых процессов, характерных для соответствующей профессии.

	Федеральный государственный образовательный стандарт (ФГОС)


	Нормативный документ, определяющий совокупность обязательных требований к образованию определенного уровня и / или к профессии, специальности и направлению подготовки, утвержденных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.
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