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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Область применения программы
Настоящая основная образовательная программа определяет объем и содержание профессионального обучения по программе подготовки по профессии Секретарь-администратор.

1.2. Нормативно-правовые основы разработки программы
Программа профессиональной	подготовки по профессии Секретарь – администратор  разработана  на  основе:
- Закона РФ «Об Образовании» от 29.12.2012 №273-ФЗ;
- Профессионального стандарта «Секретарь-администратор», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты РФ № 333н от 15 июня 2020г., зарегистрированного в Минюсте РФ 15 июля 2020 г. Регистрационный N 58957.
- Приказа Министерства образования и науки РФ от 26 августа 2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения;
- Приказа Министерства образования и науки РФ от 2 июля 2013 г. N 513 "Об
утверждении перечня профессий рабочих и должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение.

1.3. Требования к   поступающим
[bookmark: _page_14_0]Система	профессиональной	подготовки	персонала	по	рабочим профессиям должностям и  служащих предусматривает:
-  подготовку новых рабочих из лиц, не имеющих профессии;
- переподготовку с целью освоения новой рабочей профессии, находящейся вне сферы их предыдущей профессиональной деятельности;
- переподготовку рабочих по профессии, родственной их профессиональной деятельности;
- переподготовку	специалистов	со	средним	специальным	и	высшим образованием по профессии родственной их предыдущей деятельности.
Принимаются лица не моложе 16 лет, имеющие основное общее образование.
Особые условия допуска к работе: допуск к работе в соответствии с действующим законодательством и нормативными документами организации (отрасли).
Нормативный срок освоения программы профессионального обучения и присваиваемая квалификация приведены в таблице:


Минимальный уровень образования, необходимый для приема на обучение
Основное общее образование


Наименование квалификации подготовки


Секретарь-администратор


Присваиваемый разряд 

Срок	освоения программы в очной форме обучения


12,5 месяцев /50 недель, 200 часов





1.4. Перечень сокращений, используемых в тексте

ФГОС СПО – Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;
ООП –основная образовательная программа; МДК – междисциплинарный курс;
ПМ – профессиональный модуль; ОК – общие компетенции;
ПК – профессиональные компетенции;



РАЗДЕЛ 2. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
Форма обучения: очная
Объем программы профессионального обучения, реализуемой на базе
 ФГАПОУ МО «Ковдорский политехнический колледж» в  п.г.т. Умба, по профессии: Секретарь-администратор  -  200  академических часов.
Из них в 10 классе 138 часов; в 11 классе 62 часа.
Часы, необходимые для профессиональной подготовки и присвоения соответствующего квалификационного разряда, формируются за счет времени, выделяемого за рамками учебного плана.
Содержание     программы     включает     разделы:     «Экономический     курс», «Общепрофессиональный курс», «Специальный курс», «Практическое обучение».
Экономический курс включает дисциплину
- Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности, где обучающиеся знакомятся с основами рыночной экономики, правовыми основами трудовой деятельности, рынком труда и профессий.
Содержание общепрофессионального курса представлено темами, изучение которых профессионально значимо для овладения профессией «Секретарь - администратор».
Разделы общепрофессионального курса включают дисциплины:  Этика и эстетика профессиональной деятельности; Организация секретарского дела; Основы трудового законодательства.
Содержание специального курса программы направлено на формирование у обучающихся профессиональных знаний и умений в соответствии с требованиями, предъявляемые к профессиональной подготовке на должность служащего «Секретарь-администратор».
Разделы специального курса включают дисциплины:  Информационные технологии; Составление и редактирование текстовых документов c помощью редактора текстов Microsoft Word; Составление и редактирование текстовых документов c помощью редактора текстов Microsoft   Excel; Поисковые системы «Интернет».
Программой предусмотрено практическое обучение, в процессе которого обучающиеся под руководством преподавателя и самостоятельно овладевают навыками психологии делового общения,	оформления текстов, таблиц, документов и их реквизитов с использованием персонального компьютера. Выполняются практические   работы содержание которых разрабатывает преподаватель.
Практические занятия сопровождаются текущим инструктажем по технике безопасности и охране труда.





РАЗДЕЛ 3. ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ВЫПУСКНИКА
 Область  профессиональной  деятельности выпускников:
- выполнение технических функций по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации, связанных с подготовкой, хранением, обработкой с помощью средств организационной техники необходимой информации и доведением ее до потребителя.
Объекты профессиональной деятельности	 выпускника
Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:
- документированная информация;
- процесс технического обслуживания работы руководителя;
 - организационная техника.
Обучающийся по профессии Секретарь - администратор готовится к следующим видам деятельности:
- информационно-документационная деятельность;
 -организационная деятельность. Вид (область)профессиональной деятельности:
Организационное, документационное и информационное обеспечение управления.

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:
-библиотекари, библиографы, документоведы, секретари и специалисты родственных
профессий;
-документоведение и архивоведение;
-документационное обеспечение управления и архивоведение; 
-документоведение и документационное обеспечение управления.












РАЗДЕЛ 4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ И ИНДИКАТОРЫ ИХ ДОСТИЖЕНИЯ
4.1. Общие компетенции
        Обучающийся, освоивший программу профессионального обучения по профессии «Секретарь-администратор» должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
-	 понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес;
-	 организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем;
-	 анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности. Нести ответственность за результаты своей работы;
-	 осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач;
-	 использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;
-	 работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами;
-	 ориентироваться в формах собственности организации различных сфер профессиональной деятельности;
-	разбираться в кадровой политике предприятия.

Обучающийся, освоивший программу профессионального обучения по профессии «Секретарь - администратор» должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
-	 Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно распорядительной деятельности руководителя предприятия.
-	 Вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.
-	 Подготавливать документы и материалы, необходимые для работы руководителя.
-      Проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивать качественное их редактирование.
-	 Организовывать проведение телефонных переговоров руководителя, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводить до его сведения информацию, полученную по каналам связи.
- По поручению руководителя составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем.
-  Печатать по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводить текущую информацию в банк данных.
-	Организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
 -  Формировать дела в соответствии с утвержденной   номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив.
-    Копировать документы на персональном ксероксе.
5. СТРУКТУРА ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ
5.1. Учебный план
по профессиональной подготовке школьников по профессии  «Секретарь-администратор»
Вид обучения:   профессиональная подготовка
Минимальный уровень образования
принимаемых на обучение граждан - общее среднее образование
Длительность обучения:   200 час. (12,5 мес. / 50,0 недель)
Учебная нагрузка в неделю -  4 часа
Квалификация: присваивается рабочая профессия "Секретарь-администратор" 
Количество человек в группе: 10


	№
п/п
	Наименование
дисциплины
	Всего
часов
	Из них 
на практ.
занят.ия
	Распределение по месяцам (неделям)
	Форма контроля

	
	
	
	
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	январь
	февраль
	март
	апрель
	май
	сентябрь
	октябрь
	ноябрь
	декабрь
	к/р
(кол-во)
	Зачёт
	Экза-
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              мен

	1
	Раздел 1.  Экономический курс

	
	Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности
	2
	
	
	
2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
1
	
0

	
	Итого:



	2
	0
	0
	2
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1
	0

	2
	Раздел 2. Общепрофессиональный курс

	2.1.
	Этика и эстетика профессиональной деятельности
	
4
	
	
	
4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	2.2.
	Организация секретарского дела
	8
	
	
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	2.3.
	Основы трудового законодательства
	
2
	
	
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	
	Итого:
	14
	0
	0
	14
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	3
	0

	3
	Блок профессиональных (специальных) дисциплин
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1.
	Информационные технологии
	
6
	
	
	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	3.2.
	Составление
и редактирование текстовых документов
 с помощью редактора текстов  Microsoft Word
	


30
	
	
	
	20
	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	3.3.
	Составление 
и редактирование текстовых документов 
с помощью редактора текстов  Microsoft Excel
	

30


	
	
	
	
	
	20
	10
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	3.4.
	Поисковые системы «Интернет»
	
4
	
	
	
	
	
	
	4
	
	
	
	
	
	
	
	1
	

	
	Итого:
	70

	0
	0
	6
	20
	10
	20
	14
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	4
	0

	4
	Практическое обучение
	112
	112
	
	
	
	
	
	10
	24
	18
	16
	20
	16
	8
	
	
	

	5
	Консультации
	0
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Итоговый
(квалификационный)
экзамен
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	
	
	1

	
	Всего:
	200
	112
	0
	22
	20
	10
	20
	24
	24
	18
	16
	20
	16
	10
	0
	8
	1


Документ об окончании обучения: свидетельство о профессии рабочих, служащих



С О С Т А В
преподавателей по профессиональному обучению
школьников 10-11 классов ОУ по программе «Секретарь-администратор»	
	№ п/п
	ФИО преподавателя
	Предмет
	Кол-во часов

	1
	Сенокосова Людмила Васильевна
	Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности
	2

	2
	
	Основы трудового законодательства
	2

	3
	
	Информационные технологии
	6

	4
	
	Составление и редактирование текстовых документов с помощью редактора текстов Microsoft Excel
	30



	5
	
	Поисковые системы «Интернет»
	4

	6
	
	Практическое обучение
	56

	7
	
	Этика и эстетика профессиональной деятельности
	
4

	8
	
	Организация секретарского дела
	8

	9
	
	Составление
и редактирование текстовых документов
 с помощью редактора текстов  Microsoft Word
	


30

	10
	
	Практическое обучение
	56

	11
	Сенокосова Л.В.
Харитонова М.А.
	Экзамен
	
1
1





5.2. Требования к кадровым условиям реализации программы
Реализация программы профессионального обучения обеспечивается педагогическими работниками филиала колледжа, а также лицами, привлекаемыми к реализации программы профессионального обучения на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности и имеющих стаж работы в данной профессиональной области не менее 3 лет.
    Квалификация	педагогических работников филиала колледжа отвечает квалификационным     требованиям,     указанным     в     профессиональном стандарте «Педагог профессионального обучения, профессионального образования и дополнительного     профессионального образования», утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 8 сентября 2015 г. № 608н.

Педагогические работники, привлекаемые к реализации программы профессионального обучения, имеют профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.
Доля	педагогических	работников,	обеспечивающих	освоение
обучающимися профессиональных модулей, имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, в общем числе педагогических работников, реализующих образовательную программу, не менее 25 процентов.

Приложение 1

к Основной образовательной программе профессионального обучения и дополнительному профессиональному образованию по профессии «Секретарь-администратор»
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по основной программе профессионального обучения - программе профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих по профессии «Секретарь-администратор»
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1. Особенности организуемого воспитательного
процесса в ФГАПОУ МО «КПК» в п.г.т. Умба

     Воспитательный	процесс	в	филиале ГАПОУ	МО «КПК» в п.г.т. Умба по профессиональному обучению и повышению квалификации по профессии «Секретарь-администратор»  организован на основе настоящей рабочей программы воспитания и направлен на развитие личности, создание условий для самоопределения	и	социализации обучающихся на основе социокультурных,     духовно-нравственных     ценностей     и принятых	в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, формирование у обучающихся чувства патриотизма,гражданственности, уважения к памяти     защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, закону и правопорядку, человеку труда и старшему поколению, взаимного уважения, бережного отношения к культурному наследию     и	 традициям     многонационального народа Российской Федерации, природе и окружающей среде.
Воспитательный	процесс	базируется	на	традициях профессионального воспитания:
гуманистический характер воспитания и обучения;
приоритет общечеловеческих ценностей, жизни и здоровья человека, свободного развития личности;
воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающему миру, Родине, семье;
развитие национальных и региональных культурных традиций в условиях многонационального государства;
демократический	государственно-общественный	характер управления образованием.

2. Цель и задачи воспитания

Современный	национальный	воспитательный	идеал -	это высоконравственный, творческий, компетентный гражданин России, принимающий	судьбу	Отечества     как	свою	личную,	осознающий ответственность за настоящее и будущее своей страны, укоренённый в духовных и культурных традициях многонационального народа Российской Федерации.
Исходя из этого воспитательного идеала, а также основываясь на базовых для общества ценностях (таких как семья, труд, отечество, природа, мир, знания, культура, здоровье, человек) общая цель воспитания в филиале ГАПОУ МО «КПК» в п.г.т. Умба – личностное развитие обучающихся, проявляющееся:
1) в усвоении ими знаний основных норм, которые общество выработало на основе этих ценностей (то есть, в усвоении ими социально значимых знаний);
2) в развитии их позитивных отношений к этим общественным ценностям (то есть в развитии их социально-значимых отношений);
3) в приобретении ими соответствующего этим ценностям опыта поведения, опыта применения сформированных знаний и отношений на практике (то есть в приобретении ими опыта осуществления социально-значимой деятельности, в том числе профессионально ориентированной).
Данная цель ориентирует педагогических работников на обеспечение позитивной динамики развития личности. В связи с этим важно сочетание усилий педагогических работников по развитию личности обучающегося и усилий самого обучающегося по своему саморазвитию. Сотрудничество, партнерские отношения являются важным фактором успеха в достижении цели.	
Достижению	поставленной	цели	воспитания	обучающихся способствует решение следующих основных задач:
освоение         обучающимися         ценностно-нормативного         и деятельностно-практического аспекта отношений человека с человеком, патриота с Родиной, гражданина с правовым государством и гражданским обществом, человека с природой, с искусством и т.д.;
вовлечение	обучающегося	в	процессы	самопознания, самопонимания, содействие обучающимся в соотнесении представлений о собственных возможностях, интересах, ограничениях с запросами и требованиями окружающих людей, общества, государства;
помощь	в	личностном	самоопределении,	проектировании индивидуальных     образовательных     траекторий	и     образа	будущей профессиональной деятельности, поддержка деятельности обучающегося по саморазвитию;
овладение	обучающимся	социальными,	регулятивными	и коммуникативными         компетенциями,	обеспечивающими          ему
индивидуальную       успешность       в       общении       с	окружающими, результативность в социальных практиках, в процессе сотрудничества со сверстниками, старшими и младшими.
Методологическим основанием рабочей программы выступают требования Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности секретарь - администратор, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 09.12.2016 г. № 1548 с изменениями, утвержденными приказом Министерства просвещения РФ от 17.12.2020 г. № 747.

Общие компетенции по ФГОС СПО:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности,
применительно к различным контекстам.
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с
коллегами, руководством, клиентами.
ОК	05.	Осуществлять	устную	и	письменную	коммуникацию	на
государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на	основе традиционных	общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения.
ОК  07.	Содействовать	сохранению	окружающей	среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК	10.	Пользоваться	профессиональной	документацией	на государственном и иностранном языках.
ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.




3. Виды, формы и содержание деятельности 

Практическая реализация цели и задач воспитания осуществляется в рамках следующих направлений воспитательной работы ФГАПОУ МО «КПК» в п.г.т. Умба:
1) становление личности в духе патриотизма и гражданственности; 
2) культурно – творческое и духовно-нравственное развитие личности;
3) физическое воспитание и формирование культуры здоровья;
            4) правовое воспитание;
5) профессионально – трудовое воспитание;
            6) организация самоуправления и развитие волонтерского движения.
Каждое из них представлено в соответствующем модуле.

Реализация конкретных форм и методов воспитательной работы воплощается в календарном плане воспитательной работы, утверждаемом на основе направлений воспитательной работы, установленных в настоящей рабочей программе воспитания.

3.1.	Модуль «Гражданско – патриотическое воспитание»

Цель модуля: развитие личности студента на основе формирования у обучающихся чувства патриотизма, гражданственности, уважения к памяти защитников Отечества	и	подвигам	Героев	Отечества,  закону	и правопорядку.
Задачи модуля: 
- формирование знаний, обучающихся о символике России;
- воспитание у обучающихся готовности к выполнению гражданского долга и конституционных обязанностей по защите Родины;
- формирование у обучающихся патриотического сознания, чувства верности своему Отечеству;
- развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества, историческим символам и памятникам Отечества;
- формирование российской гражданской идентичности, гражданской позиции активного и ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно	принимающего
традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические ценности;
- формирование приверженности идеям интернационализма, дружбы, равенства, взаимопомощи народов; воспитание уважительного отношения к
национальному достоинству людей, их	чувствам, религиозным
убеждениям;
-	формирование установок личности, позволяющих противостоять идеологии экстремизма, национализма,      ксенофобии,      коррупции, дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным явлениям;
-формирование антикоррупционного мировоззрения.








Формы реализации модуля
	 № п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат


	1.
	Единый классный час, посвященный Дню народного единства
	Куратор группы
	Формирование у обучающихся патриотического сознания, чувства верности своему Отечеству

	          2
	Урок мужества, посвященный Дню неизвестного солдата

	Куратор группы

	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества

	         3
	Урок мужества, посвященный дню полного освобождения Ленинграда от фашистской блокады (27.01.1944)
	Куратор группы
	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества

	        4
	Урок мужества, посвященный дню воинской славы - Сталинградская битва (02.02.1943).
	Куратор группы
	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества

	       5
	Урок мужества «Памяти павших, будьте достойны!», посвященный Дню Победы.

	Куратор группы
	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества

	       6
	Участие в муниципальных акциях «Бессмертный полк», «Георгиевская ленточка», «Поздравь ветерана», посвященных Дню Победы

	Куратор группы
	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества

	      7
	Цикл бесед и выступлений сотрудников отдела военного комиссариата по вопросам прохождения военной службы по призыву и контракту, профессиональной ориентации в сфере отбора и поступления в ВУЗы по подготовке специалистов для ВС РФ.
	Куратор группы
	Развитие у обучающихся уважения к памяти защитников Отечества и подвигам Героев Отечества



3.2. Модуль «Культурно – творческое и духовно-нравственное
воспитание»

Цель модуля: создание условий для самоопределения обучающихся на основе культурных, творческих, духовно - нравственных ценностей и принятых в российском обществе правил и норм поведения в интересах человека, семьи, общества и государства, формирование у обучающихся уважения к старшему поколению.
Задачи модуля:
- создание условий для равного проявления обучающимися своей индивидуальности внеурочной деятельности;
- изучение интересов и потребностей, обучающихся во внеурочной деятельности;
- реализация обучающимися практик саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества;
- развитие способностей к сопереживанию и формированию позитивного отношения к людям, в том числе к лицам с ограниченными возможностями здоровья и инвалидам;
- формирование выраженной в поведении нравственной позиции, в том числе способности к сознательному выбору добра, нравственного сознания и поведения на основе усвоения общечеловеческих ценностей и нравственных чувств (чести, долга, справедливости, милосердия и дружелюбия);
- развитие культуры межнационального общения;
- развитие в молодежной среде ответственности, принципов коллективизма и социальной солидарности;
- воспитание ответственного отношения к созданию и сохранению семьи на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни;
- формирование толерантного сознания и поведения в поликультурном мире, готовности и способности вести диалог с другими людьми, достигать
в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их
достижения.
Формы реализации модуля
	№ п\п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат

	1.
	О  Организация встреч с представителями творческих союзов: композиторами, художниками, поэтами и др.; посещение творческих мастерских художников, мастеров  декоративно-прикладного искусства
	Заведующий
куратор
	Повышение уровня культурного развития обучающихся

	2.
	Цикл бесед по краеведению

	Куратор
ЦРБ
	Ознакомить обучающихся с историей    нашего  края

	3.
	Участие	в	научно-практических конференциях, семинарах и рабочих совещаниях	по вопросам	духовно-нравственного развития обучающихся.

	Методист, преподаватели куратор

	Создание    банка методических разработок по духовно-нравственному воспитанию

	4.
	Участие в мероприятиях, посвященных Дням	славянской письменности	и культуры
	преподаватели куратор
	Развитие традиций духовно-нравственного и эстетического воспитания обучающихся




3.3. Модуль «Физическое воспитание. Формирование культуры
здоровья»

Цель модуля: создание условий для формирования ценностного отношения
к сохранению, профилактике и укреплению здоровья обучающихся, формирование у них потребности в физическом совершенствовании, в здоровом образе жизни, активной трудовой деятельности.

Задачи модуля:
- формирование у обучающихся ответственного отношения к своему здоровью     и     потребности     в     здоровом     образе жизни, физическом самосовершенствовании, занятиях	спортивно-оздоровительной деятельностью, развитие культуры  безопасной жизнедеятельности,
- профилактика наркотической и алкогольной зависимости, табакокурения и
других вредных привычек;
- формирование бережного, ответственного и компетентного отношения к физическому и психологическому здоровью – как собственному, так и других людей, умение оказывать первую помощь, развитие культуры здорового питания;
-привлечь обучающихся к участию в мероприятиях, направленных на поддержание и укрепление здоровья.

	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат

	1.
	Организация и проведение мероприятий по популяризации	и внедрению Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне»
	Преподаватель физической культуры 
	Привлечение обучающихся к участию в мероприятиях, направленных на поддержание и укрепление здоровья

	2.
	Участие в муниципальном соревновании Туристический слёт

	Куратор Преподаватель физической культуры
	Привлечение обучающихся к участию в мероприятиях, направленных на поддержание и укрепление здоровья.

	3.
	Проведение единых классных часов на темы здоровье-сберегающих технологий, экологической культуры.

	Куратор
	Создание условий для формирования ценностного отношения к сохранению, профилактике

	4.
	Анкетирование обучающихся с целью уровня информированности по проблемам употребления          алкоголя, никотина, наркотиков
	Куратор
	Ознакомить с результатами анкетирования и подвести итоги

	5.
	Организация бесед о здоровом, правильном и рациональном питании обучающихся.

	Куратор
	Формирование у обучающихся потребности в физическом совершенствовании, в здоровом образе жизни

	6.
	Проведение просветительской работы по здоровьесбережению	с родителями (законными представителями) обучающихся
	Куратор
	Сформированная  у обучающихся системы знаний о здоровье человека и навыков ведения здорового образа жизни

	7.
	Участие во Всероссийском экологическом субботнике «Зеленая Россия»

	Куратор
	Активность обучающихся в мероприятиях





3.4. Модуль «Правовое воспитание»

Цель	модуля:	повышение	эффективности	действующей	системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, направленной на сокращение числа правонарушений, асоциальных (антиобщественных) деяний несовершеннолетних, на снижение уровня безнадзорности;	повышение     качества	профилактической     работы	с несовершеннолетними обучающимися, максимальное сближение интересов родителей и педагогов по формированию развитой личности

Задачи модуля:
- правовое просвещение обучающихся и педагогов колледжа.
 - проведение мероприятий, направленных на снижение безнадзорности несовершеннолетних, сокращение числа совершаемых ими противоправных действий, формирование законопослушного поведения несовершеннолетних, воспитание здорового образа жизни;
- осуществление мер по профилактике табакокурения, наркомании, детского алкоголизма и потребления психоактивных веществ обучающимися;
- создание условий для организации трудовой занятости, отдыха и оздоровления обучающихся;
- организация психолого-педагогического просвещения родителей.
- создание условий для благоприятного взаимодействия всех участников учебно-воспитательного процесса - педагогов, подростков и родителей.



Формы реализации модуля
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат


	1.
	Проведение уроков толерантности, классных часов, бесед по формированию правового сознания, активной жизненной позиции, предупреждения экстремистских проявлений и жестокого обращения среди обучающихся филиала колледжа
	Куратор группы, специалисты органов                 и учреждений системы профилактики
	Воспитание у обучающихся толерантного сознания, идеологии и культуры толерантности

	2.
	Проведение выставок учебно-методической     литературы                   и агитационных плакатов по организации работы по предупреждению идеологии терроризма, экстремистских проявлений среди студентов
	Куратор преподаватели
методист
	Развитие активности, самостоятельности у обучающихся в мероприятиях.


	3.
	Работа службы примирения по вопросам разрешения кризисных ситуаций в семье в случаях семейных конфликтов и насилия, проблем в воспитании детей и т.д.

	Заведующий
	Направлена на устранение конфликтных ситуаций в группе и в филиале колледжа


	4.
	Проведение классных часов, направленных на профилактику экстремизма, терроризма и межнациональных конфликтов в молодежной среде»

	Куратор группы
ЦРБ
	Формирование у обучающихся  отсутствие  фактов экстремистских проявлений 


	5.
	Проведение Урока безопасности в сети интернет
	Преподаватель информатики
	Развитие активности у обучающихся в мероприятиях

	6.
	Размещение наглядной информации правовой направленности на стенде
	заведующий
	Информирование обучающихся и работников



3.5.	Модуль «Профессионально – трудовое воспитание»

Цель модуля: 
-развитие профессиональной активности личности обучающихся в профессионально – трудовой деятельности ГАПОУ МО «КИК».

Задачи модуля:
- Создание условий для овладения комплексом профессиональных знаний; 
- Воспитание профессионально-важных качеств, обеспечить положительную мотивацию студентов на приобретение профессиональных знаний;
-Развитие чувства долга и ответственности, дисциплинированности и организованности.
- Воспитание востребованного специалиста, подготовленного к реальным жизненным условиям, обладающего социальной и профессиональной мобильностью;
- Воспитание востребованного специалиста, подготовленного к реальным жизненным условиям, обладающего социальной и профессиональной мобильностью;
- Формирование сознательного, творческого отношения к труду; - Привитие любви к своей профессии.

Формы реализации модуля
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат

	1.
	Организация экскурсий на рыбоводный завод 

	Заведующий , руководитель практикой, куратор групп
	Знакомство с предприятиями посёлка

	2.
	Организация и проведение конкурсов профессионального мастерства по специальностям.
	куратор групп
	Привлечение обучающихся 


	3.
	Организация и проведения встреч с представителями Пенсионного фонда РФ, Центра занятости населения 
	куратор групп
	Привлечение обучающихся


	4.
	Встречи с представителями предприятий социальных партнеров, бывшими выпускниками филиала колледжа, «Я и моя будущая специальность»
	куратор групп
	Воспитание выпускников филиала 
колледжа, способных к самореализации в профессии и обществе

	5.
	Участие в профессиональных конкурсах «Лучший по профессии»
	куратор групп
	Привлечение обучающихся и применение знаний, умений и навыков при выполнении заданий

	6.
	Участие в трудовых акциях, десантах, субботниках.

	куратор групп
	Привлечение обучающихся




3.6.	Модуль «Самоуправление. Волонтерское движение».

Цель модуля: 
Создание оптимально комфортных условий для развития личности, сохранения её неповторимости и раскрытия её потенциальных способностей

Задачи модуля:

- Изучать личность подростка.
- Учитывать в работе черты характера и подбирать соответствующие методы работы.
- Поддерживать связь и взаимодействие в работе с преподавателями, родителями. 

Формы реализации модуля
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Ответственный исполнитель
	Планируемый результат


	1.
	Участие в добровольческих движениях, акциях и мероприятиях муниципального,  регионального и Всероссийского уровней.

	куратор групп

	Увеличение количества оказанной помощи обучающимися –волонтёрами.




4. Анализ воспитательной работы

Воспитание личности будущего специалиста, профессионала своего дела является наряду с обучением важнейшей функцией системы профессионального	образования
Российской	Федерации.	Рабочая программа воспитания филиала ГАПОУ МО «Ковдорский политехнический колледж» по 2024 год предназначена для дальнейшего совершенствования и развития воспитательного процесса. В условиях внедрения новых ФГОС в систему профессионального образования она является основой для деятельности администрации и педагогического коллектива филиала колледжа.
В настоящее время система	воспитательной работы в филиале колледжа характеризуется:
	развитой инфраструктурой;
	наличием условий для раскрытия творческого потенциала студентов и самореализации студентов через основные направления: спортивно-      оздоровительное, культурно-	творческое	и	духовно нравственное, гражданско-патриотическое, профессионально - трудовое, правовое, развитие студенческого самоуправления;
	наличием	механизмов	организации	воспитательной деятельности;
	действующей системой различных направлений воспитания студентов;
	развитой системой социального партнерства с ведомствами и общественными организациями.
Интенсивные изменения, затрагивающие общество, стали основанием для изменения образовательной модели профессионального образования, где	в	качестве
приоритетной	цели	определены	специальные профессиональные и общие компетенции. Образовательные результаты и приоритеты в этой ситуации смещаются от достижения определенного уровня знаний, умений и навыков к совокупности компетенций – способностей, позволяющих успешно адаптироваться в динамичном мире.
Новые концептуальные подходы нашли отражение в Программе развития образования, проектах ФГОС третьего поколения, ориентированных на обновление содержания и структуры образования на основе многомерности и интегративности учебного и воспитательного процессов. Анализ организуемого в колледже воспитательного процесса осуществляется членами экспертной комиссии совместно с начальником отдела по социальной и воспитательной работе колледжа по воспитательной работе с последующим обсуждением его результатов на заседании Совета руководства.
Итогом самоанализа организуемой в филиале колледжа воспитательной работы является перечень выявленных проблем.

Календарный план воспитательной работы
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок выполнения

	1.
	Проведение воспитательной работы в ходе уроков
	В течение периода обучения
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные технологии» является частью программы по профессиональному обучению	по программе профессиональной	подготовки «Секретарь-администратор».
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих
Учебная дисциплина «Информационные технологии» относится к обязательной части общепрофессионального цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам дисциплины «Информационные технологии»:
	Изучение расположения буквенных клавиш клавиатуры.
	Овладение техникой десятипальцевого способа печати. 
	Умение печатать под диктовку и печатать текст с листа.
	Красиво и грамотно располагать цифровой и текстовый материал.
	Знать различные виды машинописных работ.
	Знать и уметь применять на практике правила, предъявляемые к оформлению текстового материала.

1.4. Количество часов, отведенное на освоение программы учебной дисциплины
максимальная учебная нагрузка студента - 6 часов, в том числе: обязательная аудиторная учебная нагрузка - 6 часов;

2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ    «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	6

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	6

	в том числе:
	

	     Лекции, уроки
	6

	Итоговая аттестация в форме  зачёта
	






2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии »
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.1. Создание презентаций

	Содержание учебного материала
	1	

	1

	
	Создание слайдов. Редактирование слайда. Сохранение, открытие и закрытие презентации. Создание презентации из нескольких  разнотипных слайдов. Работа со слайдами в разных режимах. Добавление текста в слайды. Вставка, удаление и копирование слайдов. Вставка картинок, звуков и видеоклипов. Переход между слайдами презентации. Создание управляющих кнопок. Изменение порядка следования слайдов. Работа  цветами и фоном презентации.                                                                                                  Демонстрация слайдов и ее настройка.
	1	

	2

	Тема 1.2.
Проводник в 
«Интернет»


	Содержание учебного материала



	
	1	

	2

	
	Редактирование и форматирование информации, полученной из Internet. Использование буфера обмена. Сохранение рисунков. Сохранение страницы в виде файла на диске. Загрузка файлов из Internet. Печать.

	1
	

	Тема 1.3.Электронная почта
	Содержание учебного материала
	1	

	2

	
	Адресная книга в почтовых программах. Как написать, отправить, получить и прочитать письмо. Удаление, редактирование, пересылка писем. Как распознать спам. Сортировка писем, скачивание файлов.

	1

	

	Тема 1.4.
Справочные системы. 

	Содержание учебного материала 
	1	
	1

	
	Знакомство со справочными системами «Консультант +» и «Гарант». Поиск документов в справочных системах в онлайн-режиме. Скачивание бланков документов.		
	1
	

	Тема 1.5. 
Редактирование и форматирование информации. 
Зачёт.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
		Форматирование объектов текстового документа:  использование разных типов начертаний и размеров шрифтов, использование  панели инструментов, использование контекстного меню. Изменение параметров форматирования текста. Оформление текста в виде списка. Форматирование текста в несколько колонок, создание колонтитулов. Создание и редактирование таблицы.
Создание диаграммы. Изменение диаграммы. Форматирование
диаграммы.

	2
	2








3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики и информационно-коммуникационных технологий, оснащённый локальной сетью и выходом в интернет.

Оборудование учебного кабинета:
автоматизированное рабочее место преподавателя;
автоматизированные	рабочие	места	обучающихся	(по количеству     обучающихся);
сетевое периферийное оборудование;
периферийное оборудование для ввода и вывода информации; мультимедийное оборудование.

Технические средства обучения:
компьютер с лицензионным программным обеспечением; мультимедиапроектор; интерактивная доска.

Программное обеспечение:
Операционная система, семейства Windows, Антивирусная программа;
Текстовый редактор MS Word;

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	рекомендуемых	учебных	изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Андрианов В. И. Десятипальцевый метод печати на компьютере. -
СП5.: Питер, 2005. -64С. -ил.
2. Чечельницкий А В. Десятипальцевьй набор на клавиатуре: Печать со
скоростью мысли. - СПб.: БХВ-Петербург, 2006.
3. Донцов ДА Word 2007. Легкий старт. - СПб.:Питер,2007.
                       .4.	Ленкевич ЛА Секретарь-референт. Техника машинописи: учебноепособие.
            - М: Издательский центр «Академия», 2007. - 64с.
                        5.	Информационная культура; Учебное пособие для средней школы Честь
           1/Т.А Матвеева, АГ. Гейн, BR Мачульский, Т.В. Шпота, ВИ В. И                
           Кадочникова В И Жильцова, АС. Щербинин - Екатеринбург; Центр «Учебная     
           книга»;Смоленск:Издательство «АссоциацияXXIвек»,2006.

Дополнительные источники:

                      1..	Андрианов В И Быстрый и правильный набор текстов на ПК. Самоучитель. - СПб.; Питер, 2004. - 96 С - ил.
                     .2.	Леонтьев В.П (Осваиваем Word. – М: ОЛМА_ПРЕСС Образование.2004. 3.	АН Кузнецова, Р.НВагенгейм. Машинопись. Изд. 2-е, пер. и доп - М: Высшая школа, 1991.
                     4.	С.И Демачев, НИ Куклина Самоучитель машинописи. - М: Высшая шкощ, 1995.
                     5.	Завражнов А.В., Мартынова В.М. Пятипальцевый слепой метод печати (Методика                 
                        изученияклавиатуры)-Сысерть,1995.

Интернет ресурсы: 
        1. http;//www.ict. edu.ru/
2. http://www.radiantpeak.com/download
4.	КОНТРОЛЬ	И ОЦЕНКА	РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется
преподавателем	в	процессе	проведения	практических	занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.


Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
уметь:
Формы и методы контроля и 
оценки результатов обучения



производить	компьютерный	набор текстовой информации с применением методики       слепого	десятипальцевого метода	на     клавиатуре	персонального компьютера;
составлять	и	оформлять	служебные документы в электронном и бумажном виде	с         применением         средств компьютерной техники;
профессионально	осуществлять	набор текстов на персональном компьютере.
    знать:
  - рабочего места и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой;
русскую	и	латинскую	клавиатуру персонального компьютера;
правила	оформления	документов	на персональном компьютере.


1.	Интерпретация	результатов наблюдений	за      деятельностью студента	в     процессе	освоения образовательной программы.

2. Текущий контроль в форме:
защиты практических работ; тестирования;
домашней работы;
-   отчёта	по	проделанной
 самостоятельной работе	согласно
инструкции
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности»    
     
0. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью 
образовательной программы профессионального обучения по профессии «Секретарь – администратор» 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Дисциплина «Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности» входит в состав вариативной части профессионального цикла. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
-ориентироваться в общих вопросах экономики;
-применять экономические и правовые знания в конкретных производственных ситуациях;      
-защищать свои трудовые права в рамках действующего законодательства.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
-    принципы рыночной экономики;
-    организационно-правовые формы организаций; 
-    механизмы формирования заработной платы и формы оплаты труда.
 В результате освоения учебной дисциплины  «Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности» обучающийся должен овладеть:
общими компетенциями:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов её достижения, определенных руководителем.
ОК 3.Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента  2 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 2 часа;
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	
Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	2

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	2

	в том числе:
	

	практические занятия
	-

	Самостоятельная работа студента (всего)
	-

	Итоговая аттестация по дисциплине в форме   зачета



Рабочая программа может быть использована в профессиональной подготовке для лиц,  имеющих основное общее образование.
Предмет – «Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности»
Тематический план
	№ темы
	Т е м а
	Количество
часов

	1
	Основные понятия в экономике:                                                                                                                                                               
Содержание занятия: Сущность рыночной экономики, рыночный механизм. Маркетинг и менеджмент. Инфраструктура рынка. Социальная ситуация в обществе. Зачёт.
	2

	
	И т о г о:
	2


П Р О Г Р А М М А
Тема 1. Сущность рыночной экономики. Рыночный механизм
Рынок как система экономических отношений между товаропроизводителем и потребителем. Основы товарного производства.
Основы товарного производства.
Товар и его свойства. Рабочая сила как товар.
Нормы рыночных отношений: закон стоимости, закон денежного обращения, закон спроса и предложения.
Элементы рыночного механизма: спрос, предложение, цена, конкуренция.
Структура рынка: рынок товаров и услуг, рынок ценных бумаг, рынок средств производства, рынок рабочей силы.

Тема 2. Маркетинг и менеджмент
Основные принципы маркетинга. Функции маркетинга, содержание маркетинговой деятельности.
Особенности развития маркетинга в России.
Место рекламы в системе маркетинга. Назначение рекламы и её виды.
Менеджмент. Функции менеджмента. Содержание менеджмента.

Тема 3. Инфраструктура рынка
Основные элементы инфраструктуры рынка: банки, биржи, торговые дома.
Функции банков, виды банков. Единая банковская система.
Функции биржи, виды бирж.
Основные принципы их деятельности.
Торговый дом, его задачи. Основные принципы деятельности торгового дома.
 
Тема 4. Социальная ситуация в обществе
 Социально-экономические и психологические проблемы безработицы. Защищенность людей в условиях рынка. Пути решения проблем трудоустройства и переподготовки кадров. Формирование и формы заработной платы. Социальные права и гарантии населен
     3. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности»
			
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, урсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
Сущность рыночной экономики 
	Рынок как система экономических отношений между товаропроизводителем и потребителем. Основы товарного производства.
Основы товарного производства.
Товар и его свойства. Рабочая сила как товар.
Нормы рыночных отношений: закон стоимости, закон денежного обращения, закон спроса и предложения.
Элементы рыночного механизма: спрос, предложение, цена, конкуренция.
Структура рынка: рынок товаров и услуг, рынок ценных бумаг, рынок средств производства, рынок рабочей силы.

	
0,5
	

	Раздел 2.
Маркетинг и менеджмент
	Основные принципы маркетинга. Функции маркетинга, содержание маркетинговой деятельности.
Особенности развития маркетинга в России.
Место рекламы в системе маркетинга. Назначение рекламы и её виды.
Менеджмент. Функции менеджмента. Содержание менеджмента.

	
0,5
	

	Раздел 3.
Инфраструктура рынка
	Основные элементы инфраструктуры рынка: банки, биржи, торговые дома.
Функции банков, виды банков. Единая банковская система.
Функции биржи, виды бирж.
Основные принципы их деятельности.
Торговый дом, его задачи. Основные принципы деятельности торгового дома.

	
0,5
	

	Раздел 4.
Социальная ситуация в обществе
	Социально-экономические и психологические проблемы безработицы. Защищенность людей в условиях рынка. Пути решения проблем трудоустройства и переподготовки кадров.
Социальные права и гарантии населения. Зачет.

	
0,5
	





4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
               Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета гуманитарных и социально -   экономических дисциплин.
               Оборудование учебного кабинета:
                схемы, 
                плакаты.
               Технические средства обучения: 
               Компьютер
               экран, 
               мультимедийный проектор, 
               диски с учебными материалами.

4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

- Основные источники:

1. Куликов Л.М.  Основы экономической теории, 2009
1. Белинский В.Г. Избранные педагогические сочинения, 2006
1. Коменский Я.А., Локк Д., Руссо Ж-Ж.,  Песталоцци И.Г.  Педагогическое наследие ( Сост. В.М.Кларин, А.Н Джуринский), 2006
1. Куликов Л.М. Основы социологии и политологии: Учебное пособие- Финансы и статистика, 2009
1.  Камаев В.Д. «Экономическая теория»; Москва, Владос, 2007
1. Райзберг Б.А. «Курс экономики»; Москва, Инфра- М, 2007
1. Камаев В.Д. «Экономическая теория», Москва, Владос,2007
1.  Райзберг Б.А. «Курс экономики», Москва, Инфра – М,2007г.
1. The National Geographic. Desk Reference. – National Geographic  Washington, D. C. A  Stonesong Press Book, 2009
1. Pass C., Lowes B., Davis L., Kronish S.J  The Harper Collins Dictionary of economics 2009
1. Webster’s Encyclopedic Unabridged Dictionary of the English Language. New York. Avenel, New Jersey, Gramercy Books 2009
- Дополнительные источники:
1. Газета  «Экономика и жизнь»
1. Газета  «Аргументы и факты»
1. Газета «Аргументы недели»







5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Освоенные умения:
1. Ориентироваться в общих вопросах экономики 
	                   
фронтальный опрос

	1. Применять экономические и правовые знания в конкретных производственных ситуациях 
	Тестирование
фронтальный опрос

	1. Защищать свои трудовые права в рамках действующего законодательства
	
фронтальный опрос

	Усвоенные знания:
1.Знать принципы рыночной экономики
	Самостоятельная работа
фронтальный опрос

	2. Знать организационно-правовые формы организаций; основы маркетинга и менеджмента; механизмы формирования заработной платы и формы оплаты труда.
	
фронтальный опрос
Тестирование
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ОРГАНИЗАЦИЯ СЕКРЕТАРСКОГО ДЕЛА»    
     
0. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью 
образовательной программы профессионального обучения по профессии  «Секретарь – администратор» 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Дисциплина «Основы рыночной экономики и предпринимательской деятельности» входит в состав вариативной части профессионального цикла. 
1.3. Цели и задачи междисциплинарного курса:

Цель: приобретение знаний, умений и практических навыков, необходимых для организации секретарского обслуживания.
Задачи: формирование у обучающихся знаний и умений согласно требованиям к результатам освоения междисциплинарного курса.

1.4 Требования к результатам освоения междисциплинарного курса.  Организация секретарского дела  направлен на освоение основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
организация	документационного	обеспечения	управления	и	функционирования организации.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения междисциплинарного курса должен:
В результате освоения МДК студент должен уметь:
применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; подготавливать проекты управленческих решений;
обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

В результате освоения МДК студент должен знать:
нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; основные правила хранения и защиты служебной информации.

В результате изучения МДК формируются профессиональные компетенции, такие как: 
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием
посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

В результате изучения МДК формируются общие компетенции, такие как:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.





















2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	
Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	8

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	8

	в том числе:
	

	практические занятия
	-

	Самостоятельная работа студента (всего)
	-

	Итоговая аттестация по дисциплине в форме   зачета









        3. Тематический план и содержание учебной дисциплины «ОРГАНИЗАЦИЯ  СЕКРЕТАРСКОГО  ДЕЛА»
			
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, урсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	 Тема №  1. Понятие секретарского деятельности.
	Секретарское дело. Краткая историческая справка. Роль секретаря в структуре управления. Должностные инструкции секретарей различных категорий
	
2


	
1

	
Тема № 2. 
Организация рабочего места секретаря

	Рабочее место секретаря-администратора. Оргтехника: виды, назначение, краткая характеристика.
	
1
	
2

	Тема № 4.
Планирование секретарём рабочего времени            
	Планирование и организация рабочего дня для руководителя. Приём делегаций и посетителей разных категорий граждан. Организация рабочих совещаний сотрудников.
	

1
	

2

	
Тема № 5.
Работа с корреспонденцией
	Правила приёма корреспонденции, контроль за исполнением, своевременная отправка различных видов корреспонденции. Журналы входящей и исходящей корреспонденции. Отчёты секретаря.
	
2
	
1

	
Тема № 6. 
Виды документации.
	Виды документов. Их классификация.
	
1
	
2



	
           Тема № 7.
Учёт рабочего времени сотрудников
	 Табель учёта рабочего времени сотрудников. Зачёт.
	
1
	
2

	
	
	
8
	














4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
4. 1. Учебно-методическое обеспечение Рекомендуемая литература
                                                            Основная литература
1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный// ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

Дополнительная литература
1. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 126 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08211-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472842
2. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11014-2. — Текст : электронный// ЭБСЮрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469548
3. Документоведение: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина [и др.] ; под редакцией Л. А. Дорониной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 309 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04330-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469701

 Перечень рекомендуемых для использования баз данных и информационных ресурсов сети Интернет

1. Федеральные органы исполнительной власти Российской Федерации: [Сайт]. – URL: http://www.gov.ru/main/ministry/isp-vlast44.html.
2. PRO-делопроизводство. Портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней /URL: http://www.sekretariat.ru- (режим доступа - свободный)
3. Официальный интернет-портал правовой информации "Государственная система правовой информации" - http://pravo.gov.ru/
4. Справочная информационная система "Консультант Плюс"/ URL: http://www.consultant.ru

1. 2 Минимальное материально-техническое обеспечение междисциплинарного курса 
Филиал колледжа располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение   «Организация секретарского дела», предусмотренного учебным планом. Реализация  осуществляется с применением дистанционных образовательных технологий. В филиале колледжа функционирует электронная информационно-образовательная среда, включающая в себя систему дистанционного обучения LMS Moodle (далее- СДО), которая содержит информационные образовательные ресурсы в виде электронных УМК по всем специальностям, методические рекомендации, видеолекции, вебинары, задания для самостоятельных работ и практических занятий, задания для текущего контроля и промежуточной аттестации. СДО имеет прямые ссылки на рекомендованные учебники в электронную библиотеку. СДО обеспечивает возможность доступа к ней обучающихся, преподавателей, сотрудников отдела по организации образовательной деятельности и технической поддержки из любой точки, в которой имеется доступ к сети "Интернет", как на территории филиала колледжа, так и вне ее. СДО работает со всеми распространенными типами браузеров. Безопасность СДО обеспечивается идентификацией пользователей при входе в нее при авторизированных отделом по организации образовательной деятельности пользователей, системой защиты персональных данных и антивирусной защитой. Автоматизированная система приведена в соответствие требованиям GDPR (общий регламент по защите данных). Передача конфиденциальных данных производится по защищенному протоколу https. Программное обеспечение СДО включает в себя: LMS Moodle с учетом актуальных обновлений и дополнений; серверное программное обеспечение, обеспечивающее функционирование сервера и связь с СДО через Интернет. Техническое обеспечение СДО включает в себя: сервера для хранения и функционирования программного обеспечения СДО; помещения и оборудование, необходимое для обеспечения эксплуатации, развития, хранения программного обеспечения СДО и доступа пользователей к ней, а также для коммуникаций посредством сети Интернет. Осуществление мониторинга и контроля хранения, обработки, безопасности и целостности данных производится средствами автоматизированной системы Zabbix.
                             V. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

Контроль и оценка результатов освоения междисциплинарного курса осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, выполнения обучающимися заданий самостоятельной работы, промежуточной аттестации.

4. 1. Контроль и оценка результатов освоения 


Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)

Умеет:применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
подготавливать проекты управленческих решений;
обрабатывать входящие и исходящие документы,	систематизировать	их, составлять        номенклатуру	дел        и формировать документы в дела;
готовить	и	проводить	совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 
Знает:нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
 основные правила хранения и защиты служебной информации.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

Текущий контроль:
-	оценка	качества	выполнения	практических заданий
- оценка качества выполнения внеаудиторной самостоятельной	работы (составления планов, конспектов, презентаций, таблиц, схем и т. п.)
- оценка результатов тестирования по итогам изучения разделов
Форма промежуточной аттестации: зачёт

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ И ОСНАЩЕННОСТЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА

В процессе освоения программы используются следующие средства обучения:
1) Персональные компьютеры (ноутбуки) с доступом в Интернет (с лицензионным пакетом программ Microsoft Office 7.0);
2) Принтеры, сканеры, копировальные аппараты, ЖК-панель;
[bookmark: _page_119_0]3) Примеры официальных документов, сборники нормативно-правовых
документов, система «Консультант-плюс», «Гарант», плакаты и раздаточные материалы, учебные пособия, методическая литература;
4) Флэшкарты и другие электронные носители документов;
5) На 6 персон чайный и кофейный набор, чайные ложки, менажница, нож, сервировочная лопатка, сахарница, конфетница, заварочный чайник, электрический чайник, стаканы, графин для воды, рюмки, бокалы, поднос, салфетки,  мусорные пакеты.





















Приложение 5 
к Основной образовательной программе профессионального обучения и дополнительному профессиональному образованию по профессии «Секретарь-администратор»
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _page_23_0]«ОСНОВЫ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА»    

Нормативно-правовая основа федерального уровня для разработки программы
- ФЗ от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в РФ»; -ФЗ от 3.05. 2012 года № 46-ФЗ «О ратификации Конвенции о правах инвалидов»;
- ФЗ от 29.12. 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. №292 г. Москва «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения».
- Приказ Минобрнауки России от 9 декабря 2016 г. № 1545 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 08.01.25 Мастер отделочных строительных и декоративных работ» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22.12.2016 №44900);
- Письмо Министерства образования и науки РФ от 07.07.2013 г. №ИР – 535/07 «О коррекционном и инклюзивном образовании детей»;
- Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 г. № 464).
- Приказ Министерства просвещения РФ от 08.04.2021 №153 « Об утверждении Порядка разработки примерных основных образовательных программ среднего
профессионального	образования,	проведения	их экспертизы     и	ведения реестра примерных     основных     образовательных программ среднего профессионального образования» (с изменениями и дополнениями).

1.1 Область применения.
Настоящая рабочая программа адаптационной учебной дисциплины является частью адаптированной образовательной	программы. Программа предназначена для профессиональной подготовки рабочих по профессии 19727 Штукатур и адаптированная для лиц с ОВЗ:
- с нарушением интеллектуального развития; 
- с нарушением аутистического спектра.

1.2.	Место	учебной	дисциплины	в	структуре	адаптированной образовательной программы профессионального обучения:
дисциплина входит в адаптационный цикл.

1.3 Специальные требования:
[bookmark: _page_27_0]- использование адаптированных образовательных программ и методов обучения и воспитания;
- использование учебников, учебных пособий и дидактических материалов;
- использование	технических	средств	обучения	коллективного	и индивидуального пользования;
- проведение групповых и индивидуальных коррекционных занятий;
- увеличение количества часов для закрепления обучающимися неусвоенных общих компетенций;
- развитие произвольности психических процессов, волевых качеств;
-накопления сенсорной информации обогащения словарного запаса, улучшения эмоционального фона, развитие моторики;
- коррекция недостатков двигательных, психических функций;
- преодоление нерешительности в собственных действиях при выполнении поставленных задач;
- учёт индивидуальных особенностей обучающегося;
- эмоциональность занятий (игровые методы и т.д.);
- создание условий для реального выполнения заданий, оказание помощи, обеспечение безопасности;
- поощрение, одобрение, похвала за малейшие успехи;
- контроль за динамикой результатов учебно-познавательного процесса и функциональным состоянием обучающегося;
- создание комфортного психологического климата на уроках;
- стиль общения (равный статус, доброжелательность, доверие, авторитет и личный пример учителя, его открытость, выраженное внимание к каждому ученику);
- ведение устной работы с обучающимися с помощью использования наглядных пособий.

1.4 Цели и задачи рабочей программы учебной дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:
	уметь:	самостоятельно	принять	правовое	решение,	сделать сознательное и ответственное действие в сфере правоотношений.
	знать: основные принципы, нормы и институты права, возможности правовой системы России, необходимые для использования и защиты прав и исполнения обязанностей.
Отличительными особенностями программы являются:
– практико-ориентированный подход к изложению и применению в реальной жизни правовой информации;
– усиление акцента на формирование правовой грамотности лиц, имеющих, как правило, недостаточный уровень правовой компетентности;
   - создание условий адаптации к социальной действительности и будущей
профессиональной деятельности;
         – формирование уважения к праву и государственно-правовым институтам
с целью обеспечения профилактики правонарушений в молодежной среде.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Рекомендуемое количество часов на освоение программы: - 2 часа
Содержание дисциплины

	№ п/п
	Наименование разделов
	Количество часов

	
	
	лекции
	зачёт
	всего

	1.1
	Дисциплина: Основа трудового законодательства
	
	
	

	1.1.1
	Трудовой кодекс в работе секретаря.
	1,5
	0,5
	2

	1.1.2
	Итого по дисциплине:
	1,5
	0,5
	2


	





3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.	Требования	к	минимальному	материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Социально-экономических дисциплин»

Оборудование учебного кабинета:
плакаты,	планшеты,	учебно-планирующая	документация,	учебно-методические материалы.

Технические средства обучения: 
-интернет ресурсы;
- компьютер, слайды, видеофильмы, мультимедийная система Специальные условия:
-наполняемость группы не более 12 человек; -здоровье сберегающие технологии;
-возможность отдыха во время занятий; -многократное повторение материала;
-индивидуальный подход; -рефлексия;
-организация личного пространства;
-разнообразные	формы	предоставления	заданий	и	ответов	(устный, письменный на бумаге, письменный на ПК);
-увеличение времени для освоения учебного материала; - опережающие задания при изучении сложных тем;
- выработка умение правильно составить ответ на поставленные вопросы; - частое повторение изученного материала;
- доступность содержания; - пауза и ритмика;
- специальные задания;
- наглядный материал на всех этапах урока;
- включение в разноуровневую посильную групповую работу; -анализ тематических жизненных ситуаций;
- индивидуальная работа с учеником.
с расстройством аутистического спектра:
-разрешать отвечать материал в любой удобной форме;
-предоставлять дополнительное время для написания контрольных работ; -разрешать переписывать контрольные работы;
-принимать работу позже установленного срока;
-не сравнивать аутичного обучающегося с другими подростками


3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	рекомендуемых	учебных	изданий,	дополнительной литературы




Нормативные правовые акты
1. Конституция Российской Федерации. Принята на референдуме 12 декабря 1993 г. М..
2. Гражданский кодекс Российской Федерации
3. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 года № 63-ФЗ
Кодекс РФ об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195 (в            
ред. от 24.07.2007 № 218-ФЗ) // СЗ РФ. – 2002. – № 1. – Ст. 1.
4. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001. № 197-ФЗ // СЗ РФ. -2002.
5. Федеральный закон «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ (в ред. ФЗ от 22.08.2004 № 122-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996. – № 52. – Ст. 5880.
6. Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (в ред. ФЗ от 30.06.2007 N 120-ФЗ) // СЗ РФ. – 1998. -№ 31. – Ст. 3802.
7. Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности	и правонарушений несовершеннолетних» (в ред. от 24.07.2007 № 214-ФЗ) // СЗ РФ. – 1999. – № 26. – Ст. 3177.
8. Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей» от 9 января 1996 г. № 2 – ФЗ (в ред. от 25.11.2006 N 193-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996. – № 3. – Ст. 140.
9. Федеральный закон «О гражданстве Российской Федерации» от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ (в ред. ФЗ от 18.07.2006 N 121-ФЗ) // СЗ РФ. – 2002. – № 22. – Ст. 2031.
10. Федеральный закон «О выборах Президента Российской Федерации» от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ (в ред. ФЗ от 24.07.2007 N 214-ФЗ) // СЗ РФ. – 2003. – № 2. – Ст. 171.

Учебная литература
1. Певцова Е.А. Основы правовых знаний. – М., 2018.
2. Певцова Е.А. Право. Основы правовой культуры (9 кл.). – М., 2018 Певцова Е.А. Право. Основы правовой культуры 10—11 (в 4 частях). –
            М., 2018
3. Певцова Е.А., Важенин А.Г. Теория государства и права (уч. пособие для 
УСПО). – Ростов-на-Дону, 2019
















3.3. Общие требования к организации образовательного процесса
- придание результатам образования социально и личностно значимого
характера;
- прочное усвоение обучающимися знаний и опыта разнообразной деятельности поведения, возможность их самостоятельного продвижения в изучаемых образовательных областях;
- существенное повышение мотивации и интереса к учению, приобретению нового опыта деятельности и поведения;
- обеспечение условий для общекультурного и личностного развития на основе формирования базовых учебных действий, которые обеспечивают не только успешное усвоение некоторых элементов системы научных знаний, умений и навыков (академических результатов), но и прежде всего жизненной компетенции, составляющей основу социальной успешности;
- продолжительность учебной недели 5 дней, не более 30 часов; - занятие длится 45 минут, перерыв 10 минут.

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

• Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам):
• Среднее профессиональное или высшее профессиональное образование соответствующее профилю преподаваемого предмета
• Инженерно-педагогический состав: среднее профессиональное или высшее профессиональное образование соответствующее профилю преподаваемого предмета
• Социальный педагог, педагог-психолог, медицинский работник
Курсы повышения квалификации по теме: «Обеспечение доступности профессионального образования для обучающихся с ОВЗ и инвалидностью»

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем с учетом индивидуальных особенностей и дифференцированного подхода в процессе проведения занятий.
В	результате	изучения	учебной	дисциплины	«Основы	трудового законодательства» обучающийся должен:

знать/понимать
       права и обязанности, ответственность гражданина как участника конкретных правоотношений (работника, потребителя, гражданина); механизмы реализации и способы защиты прав человека и гражданина в России.
уметь
	правильно употреблять основные правовые понятия и категории (юридическое лицо, правовой статус, компетенция, полномочия, судопроизводство);
	характеризовать: основные черты правовой системы России, порядок принятия и вступления в силу законов, порядок заключения и расторжения брачного контракта, трудового договора, правовой статус участника предпринимательской деятельности, порядок получения платных образовательных услуг; порядок 
         призыва на военную службу;




	приводить	примеры:	различных	видов	правоотношений, правонарушений, ответственности, 
          использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и      
          повседневной жизни для:
       поиска, первичного анализа и использования правовой информации; обращения в 
       надлежащие органы за квалифицированной юридической помощью;
       анализа норм закона с точки зрения конкретных условий их реализации;
       выбора соответствующих закону форм поведения и действий в типичных 
          жизненных ситуациях, урегулированных правом; определения способов реализации 
    прав и свобод, а также защиты нарушенных прав;
       изложения и аргументации собственных суждений о происходящих событиях и 
          явлениях с точки зрения права;
       решения правовых задач (на примерах конкретных ситуаций).
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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
1.1. Область применения программы.
Рабочая программа дисциплины является вариативной частью основной профессиональной образовательной программы СПО  в соответствии с ФГОС по специальности 34.02.01 Сестринское дело. 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы.
Дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл и направлена на формирование следующих ОК:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать и осуществлять повышение  квалификации.
ОК 10. Бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия.
ОК 11. Быть готовым брать на себя нравственные обязательства по отношению к природе, обществу, человеку.

1.3. Цель и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины.
Цель: развитие этического и эстетического сознания, способствующего формированию целостного мировоззрения будущего специалиста.
В результате освоения  дисциплины обучающийся должен:
уметь:
- выявлять нравственное содержание профессиональной деятельности медицинского работника;
- добросовестно выполнять нормы и требования служебного этикета;
-противостоять условиям и факторам профессионально-нравственной деформации;
знать:
- сущность и содержание этики, основные этические принципы и категории;
- сущность, структуру и функции морали;
- основные вехи исторического развития этики;
- нравственные основы деятельности в рамках своей специальности;
- основные признаки, причины и направления профессионально- нравственной деформации специалиста.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 4 час, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 4 часа;







2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	4

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	4

	в том числе:
	

	теоретические занятия
	3

	Зачёт
	1


















2.2. Тематический план и содержание дисциплины ОГСЭ.05.Основы этики и эстетики

	Наименование тем
	Содержание учебного материала, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов

	1.
	2.
	3.

	Тема 1.
Этика и эстетика в современном обществе
	Содержание учебного материала:
Интерьер рабочего помещения
Понятия этики и эстетики
Культура речи и общения в современном обществе
Имидж делового человека. Зачёт.
	
1
1
1
1


	
	Аудиторные занятия.
	4














3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация рабочей программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:
-посадочные места по количеству обучающихся;
-рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: 
- ноутбук;
- мультимедиапроектор;
- экран.

3.2. Использование активных и интерактивных форм проведения занятий
При формировании программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО образовательная организация предусматривает в целях реализации компетентностного подхода использование в образовательном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций обучающихся.

На занятиях по дисциплине ОГСЭ.05. Основы этики и эстетики  используются следующие активные и интерактивные формы проведения занятий:

	№
	Тема занятия
	Кол-во часов
	Активные и интерактивные формы проведения занятий
	Коды формируемых компетенций

	1.
	Этика и нравственная культура личности.
	2
	Семинар 
	ОК1
ОК11



3.3. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
П.Егоров, В. Руднев.  Основы этики и эстетики.  Учебное пособие - Москва: КноРус, 2019 г.

Дополнительные источники: 
1. Губин В.Д., Е.Н. Некрасова.  Основы этики. - М., 2010гг.
2.  Гуревич П.С.Эстетика: учебник. М.: КноРус, 2011.
3. Мирошниченко А.А.Этика деловых отношений: учеб. пособие- М.:МИЭМП, 2012г.
4. Персикова Т.Н. Корпоративная культура: учебник. Издательство: Логос, 2012 г.
Словари:
Этика: Энциклопедический словарь. М.,2001.
Интернет – ресурсы:
Этика - образовательный ресурсный центр - URL: www.ethicscenter.ru/biblio/mur.htm.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения теоретических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Коды
компетенций
	Формы и методы контроля
и оценки результатов

	Освоенные умения:
- выявлять нравственное содержание профессиональной
деятельности медицинского работника;
- добросовестно выполнять нормы и требования служебного этикета;
-противостоять условиям и факторам профессионально - нравственной деформации.

Усвоенные знания:
- сущность и содержание этики, основные этические принципы и категории;
- сущность, структура и функции морали;
- основные вехи исторического развития этики;
- нравственные основы деятельности в рамках своей специальности;
- основные признаки, причины и направления профессионально- нравственной деформации специалиста.

	
ОК 1

ОК 6

ОК 8

ОК 10

ОК 11
	
Оценка выполнения заданий в тестовой форме.

Оценка результатов выполнения творческих заданий.


Оценка подготовки сообщений, мультимедийных презентаций.
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
СОСТАВЛЕНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ С ПОМОЩЬЮ РЕДАКТОРА ТЕКСТОВ MICROSOFT EXCEL »
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиональной подготовке Информационные системы и программирование»
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и общепрофессиональной подготовке.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 4. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 5. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
ПК 1.1. Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с техническим заданием.
	· обрабатывать текстовую и числовую информацию;
· применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;
· обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакета прикладных программ;
· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение;
· разрабатывать алгоритм решения поставленной задачи и реализовывать его средствами автоматизированного проектирования.

	· технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации;
· состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий;
· современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности;
· базовые и прикладные информационные технологии;
· инструментальные средства информационных технологий;
· понятия база данных, банк данных, система управления базой данных, администратор базы данных;
· уровни представления данных;
· способы организации связи между данными.




1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 30 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 30 час;

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	30

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	30

	Промежуточная аттестация в форме зачёта






















2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Структура электронных таблиц
	Содержание
	30
	

	
	1
	Содержание рабочей книги; варианты работы со столбцами и ячейками; 
	2
	2

	
	2
	Ввод и редактирование данных; форматирование содержимого ячеек
	2
	2

	Тема 2. Расчёты с применением формул
	1.
	Применение формул
	2
	2

	
	2.
	Абсолютные и относительные ссылки на ячейки
	2
	2

	Тема 3. Функции электронных таблиц
	1
	Копирование содержимого ячеек; Автоматизация ввода данных;
	2
	2

	
	2
	Использование стандартных функций
	2
	2

	Тема 4. Подготовка документов
	1
	Компьютерные средства подготовки документов; Композиционная структура текста документа
	2
	2

	
	2
	Итоговые вычисления; Функции для итоговых вычислений;
	2
	2

	
	3
	Использование надстроек
	2
	2

	
	4
	Создание документа с элементами графического анализа; Создание списков;
	2
	2

	
	5
	Выпадающие списки; Абсолютная адресация;
	2
	2

	Тема 5. Диаграммы и графики
	1
	Построение диаграмм и графиков
	2
	2

	Тема 6. База данных
	1
	Группировка данных. Макросы.
	2
	2

	
	2
	Создание базы данных; Защита документов.
	2
	2

	
	3
	Использование унифицированных документов из справочных систем и их редактирование; Зачёт;
	2
	2

	Всего часов
	
	
	30
	



















Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета, оборудованного:
- посадочными местами по количеству обучающихся;
- рабочим местом преподавателя;
- персональными компьютерами по количеству обучающихся, объединенными в сеть;
-и следующим программным обеспечением:
· операционная система семейства Windows;
· текстовый редактор;
· электронные таблицы;
· редактор растровой графики;
· редактор векторной графики.

Технические средства обучения:
-рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с лицензионным программным обеспечением, медиапроектором и электронная доска.
- обучающие видеофильмы, презентации.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники
1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учеб. Пособие для сред. проф. образования – М.: Издательский центр «Академия», 2013.
2. Гвоздева В. А. Базовые и прикладные информационные технологии. — М.: Инфра-М, 2015.
3. Информационные системы и технологии под ред. Ю.Ф. Тельнова –Юнити-Дана, 2012.
4. Грошев А. Информатика, 2-е изд. — ДМК Пресс, 2013.
5. Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учеб. пособие для сред. проф. образования. — М.: Издательский центр «Академия», 2013.
6. Таненбаум Э., Остин Т. Архитектура компьютера. – 6-е изд-е. – СПб.: Питер, 2013.
7. Левин А. Самоучитель полезных программ. — Спб.: Питер, 2011.
8. Левин А. Самоучитель работы на компьютере. — М.: Нолидж, 2013.
9. Левин А. Самоучитель работы в Windows 8. — М.: Нолидж, 2013

Дополнительные источники
1. Сидоров В., Струмпэ Н. Аппаратное обеспечение ЭВМ. — М.: ИЦ «Академия», 2014.
2. Куприянов Д.В., Белоусова С.Н., Меликян А.В., Бессонова И.А., Кирсанов А.П., Гиляревский Р.С., Кишкович Ю.П., Назаров С.В., Гудыно Л.П., Кириченко А.А., Исаев Д.В., Кравченко Т.К., Егоров В.С., Пятибратов А.П. — М.: ФОРУМ , 2012.


Интернет-ресурсы
1. http://biznit.ru/ Сайт о применении информационных технологий в различных областях
2. http://www.grafika-online.com/ Векторная и растровая графика
3. http://www.pstut.ru/ Сайт-учебник по компьютерной графике
4. http://ru.wikipedia.org Официальный сайт русской версии свободной энциклопедии «Википедия»

5. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины. 
 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	обрабатывать текстовую и числовую информацию
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.
Экспертная проверка выполнения письменной самостоятельной работы по обработке числовой информации.
Экспертная проверка выполнения письменной самостоятельной работы по обработке текстовой информации.

	применять мультимедийные технологии обработки и представления информации
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.
Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по мультимедийным технологиям обработки и представления информации.

	обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакета прикладных программ
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.

	Знания:
	

	назначение и виды информационных технологий
	Защита реферата по предложенной теме

	технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации
	Защита реферата по предложенной теме

	состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по структуре информационных технологий

	базовые и прикладные информационные технологии
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по прикладным информационным технологиям
Защита реферата по предложенной теме

	инструментальные средства информационных технологий
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по инструментальным средствам информационных технологий









Приложение 8
к Основной образовательной программе профессионального обучения и дополнительному профессиональному образованию по профессии «Секретарь-администратор»






РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ    «СОСТАВЛЕНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ С ПОМОЩЬЮ РЕДАКТОРА ТЕКСТОВ «MICROSOFT WORD »

по программе профессиональной подготовки «Секретарь-администратор»













2024



СОДЕРЖАНИЕ
	
	стр.

	Паспорт программы учебной дисциплины
	4

	Структура и содержание учебной дисциплины
	6

	Условия реализации программы учебной дисциплины
	9

	Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
	11































1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиональному курсу «Секретарь-администратор» 
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и общепрофессиональной подготовке.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 4. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 5. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере
ПК 1.1. Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с техническим заданием.
	· обрабатывать текстовую и числовую информацию;
· применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;
· обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакета прикладных программ;
· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение;
· разрабатывать алгоритм решения поставленной задачи и реализовывать его средствами автоматизированного проектирования.

	· технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации;
· состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий;
· современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности;
· базовые и прикладные информационные технологии;
· инструментальные средства информационных технологий;
· понятия база данных, банк данных, система управления базой данных, администратор базы данных;
· уровни представления данных;
· способы организации связи между данными.




1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 30 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 30 час;

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	30

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	30

	Промежуточная аттестация в форме зачёта





















2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Информационные технологии»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Создание документов
	Содержание
	30
	

	
	1
	Основные виды шрифтов. Работа со шрифтами, абзацами, создание колонок. 
	2
	2

	
	2
	Создание деловых текстовых документов: приказов, распоряжений, писем
	2
	2

	
	3
	Создание деловых текстовых документов: актов, протоколов
	2
	2

	
	4
	Создание деловых текстовых документов: служебных записок, заявлений
	2
	2

	
	5
	Создание деловых текстовых документов: объяснительных
	1
	2

	Тема 2. Работа со списками
	1.
	Понятие о сносках и ссылках. Оформление их в тексте
	4
	2

	
	2.
	Виды списков. Оформление списков в таблице.
	2
	2

	Тема 3. Оформление документов
	1
	Создание изображений в Ворде, их быстрое копирование, расположение на странице
	2
	2

	
	2
	Создание декоративных эффектов с использованием WORD ART
	4
	2

	
	1
	Создание плаката
	2
	2

	
	2
	Символы. Создание математических формул.
	2
	2

	
	3
	Понятие о сносках и ссылках. Их оформление в тексте. Оглавление.
	2
	2

	
	4
	Зачёт
	3
	2

	Всего часов
	
	
	30
	








Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета, оборудованного:
- посадочными местами по количеству обучающихся;
- рабочим местом преподавателя;
- персональными компьютерами по количеству обучающихся, объединенными в сеть;
-и следующим программным обеспечением:
· операционная система семейства Windows;
· текстовый редактор;
· электронные таблицы;
· редактор растровой графики;
· редактор векторной графики.

Технические средства обучения:
-рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с лицензионным программным обеспечением, медиапроектором и электронная доска.
- обучающие видеофильмы, презентации.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники
10. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: Учеб. Пособие для сред. проф. образования – М.: Издательский центр «Академия», 2013.
11. Гвоздева В. А. Базовые и прикладные информационные технологии. — М.: Инфра-М, 2015.
12. Информационные системы и технологии под ред. Ю.Ф. Тельнова –Юнити-Дана, 2012.
13. Грошев А. Информатика, 2-е изд. — ДМК Пресс, 2013.
14. Михеева Е. В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности: Учеб. пособие для сред. проф. образования. — М.: Издательский центр «Академия», 2013.
15. Таненбаум Э., Остин Т. Архитектура компьютера. – 6-е изд-е. – СПб.: Питер, 2013.
16. Левин А. Самоучитель полезных программ. — Спб.: Питер, 2011.
17. Левин А. Самоучитель работы на компьютере. — М.: Нолидж, 2013.
18. Левин А. Самоучитель работы в Windows 8. — М.: Нолидж, 2013

Дополнительные источники
3. Сидоров В., Струмпэ Н. Аппаратное обеспечение ЭВМ. — М.: ИЦ «Академия», 2014.
4. Куприянов Д.В., Белоусова С.Н., Меликян А.В., Бессонова И.А., Кирсанов А.П., Гиляревский Р.С., Кишкович Ю.П., Назаров С.В., Гудыно Л.П., Кириченко А.А., Исаев Д.В., Кравченко Т.К., Егоров В.С., Пятибратов А.П. — М.: ФОРУМ , 2012.


Интернет-ресурсы
6. http://biznit.ru/ Сайт о применении информационных технологий в различных областях
7. http://www.grafika-online.com/ Векторная и растровая графика
8. http://www.pstut.ru/ Сайт-учебник по компьютерной графике
9. http://ru.wikipedia.org Официальный сайт русской версии свободной энциклопедии «Википедия»

10. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины. 
 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Умения:
	

	обрабатывать текстовую и числовую информацию
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.
Экспертная проверка выполнения письменной самостоятельной работы по обработке числовой информации.
Экспертная проверка выполнения письменной самостоятельной работы по обработке текстовой информации.

	применять мультимедийные технологии обработки и представления информации
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.
Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по мультимедийным технологиям обработки и представления информации.

	обрабатывать экономическую и статистическую информацию, используя средства пакета прикладных программ
	Экспертная проверка выполнения лабораторных работ.

	Знания:
	

	назначение и виды информационных технологий
	Защита реферата по предложенной теме

	технологии сбора, накопления, обработки, передачи и распространения информации
	Защита реферата по предложенной теме

	состав, структуру, принципы реализации и функционирования информационных технологий
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по структуре информационных технологий

	базовые и прикладные информационные технологии
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по прикладным информационным технологиям
Защита реферата по предложенной теме

	инструментальные средства информационных технологий
	Экспертная проверка выполнения тестовой самостоятельной работы по инструментальным средствам информационных технологий
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ «ИНТЕРНЕТ»

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Поисковые системы Интернет» является частью программы по профессиональному обучению	по программе профессиональной	подготовки «Секретарь-администратор».
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих
Учебная дисциплина «Поисковые системы Интернет» относится к обязательной части общепрофессионального цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам дисциплины «Поисковые системы Интернет»:
	Знать и уметь находить необходимую информацию в браузерах
	Уметь работать с разными браузерами 
	Уметь устанавливать разные браузеры
	Красиво и грамотно располагать цифровой и текстовый материал.
	Знать и уметь применять на практике правила, предъявляемые к поиску информации

1.4. Количество часов, отведенное на освоение программы учебной дисциплины
максимальная учебная нагрузка студента - 4 часа, в том числе: обязательная аудиторная учебная нагрузка – 4 часа;

2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ    «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	4

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	4

	в том числе:
	

	     Лекции, уроки
	4

	Итоговая аттестация в форме  зачёта
	







2.2 Календарно-тематический план по дисциплине «Поисковые системы «Интернет»	
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.1. 
Принципы поиска информации

	Содержание учебного материала
	
	

	
	Браузеры; WEB – страницы; Принципы поиска; Короткие ссылки; Зачёт
	4	

	2



	
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики и информационно-коммуникационных технологий, оснащённый локальной сетью и выходом в интернет.

Оборудование учебного кабинета:
автоматизированное рабочее место преподавателя;
автоматизированные	рабочие	места	обучающихся	(по количеству     обучающихся);
сетевое периферийное оборудование;
периферийное оборудование для ввода и вывода информации; мультимедийное оборудование.

Технические средства обучения:
компьютер с лицензионным программным обеспечением; мультимедиапроектор; интерактивная доска.

Программное обеспечение:
Операционная система, семейства Windows, Антивирусная программа;
Текстовый редактор MS Word;

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	рекомендуемых	учебных	изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Андрианов В. И. Десятипальцевый метод печати на компьютере. -
СП5.: Питер, 2005. -64С. -ил.
2. Чечельницкий А В. Десятипальцевьй набор на клавиатуре: Печать со
скоростью мысли. - СПб.: БХВ-Петербург, 2006.
3. Донцов ДА Word 2007. Легкий старт. - СПб.:Питер,2007.
                       .4.	Ленкевич ЛА Секретарь-референт. Техника машинописи: учебноепособие.
            - М: Издательский центр «Академия», 2007. - 64с.
                        5.	Информационная культура; Учебное пособие для средней школы Честь
           1/Т.А Матвеева, АГ. Гейн, BR Мачульский, Т.В. Шпота, ВИ В. И                
           Кадочникова В И Жильцова, АС. Щербинин - Екатеринбург; Центр «Учебная     
           книга»;Смоленск:Издательство «АссоциацияXXIвек»,2006.

Дополнительные источники:

                      1..	Андрианов В И Быстрый и правильный набор текстов на ПК. Самоучитель. - СПб.; Питер, 2004. - 96 С - ил.
                     .2.	Леонтьев В.П (Осваиваем Word. – М: ОЛМА_ПРЕСС Образование.2004. 3.	АН Кузнецова, Р.НВагенгейм. Машинопись. Изд. 2-е, пер. и доп - М: Высшая школа, 1991.
                     4.	С.И Демачев, НИ Куклина Самоучитель машинописи. - М: Высшая шкощ, 1995.
                     5.	Завражнов А.В., Мартынова В.М. Пятипальцевый слепой метод печати (Методика                 
                        изученияклавиатуры)-Сысерть,1995.

Интернет ресурсы: 
        1. http;//www.ict. edu.ru/
2. http://www.radiantpeak.com/download
4.	КОНТРОЛЬ	И ОЦЕНКА	РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется
преподавателем	в	процессе	проведения	практических	занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.



Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
уметь:
Формы и методы контроля и 
оценки результатов обучения



производить	компьютерный	набор текстовой информации с применением методики       слепого	десятипальцевого метода	на     клавиатуре	персонального компьютера;
составлять	и	оформлять	служебные документы в электронном и бумажном виде	с         применением         средств компьютерной техники;
профессионально	осуществлять	набор текстов на персональном компьютере.
    знать:
  - рабочего места и правила технической безопасности при работе с компьютерной техникой;
русскую	и	латинскую	клавиатуру персонального компьютера;
правила	оформления	документов	на персональном компьютере.


1.	Интерпретация	результатов наблюдений	за      деятельностью студента	в     процессе	освоения образовательной программы.

2. Текущий контроль в форме:
защиты практических работ; тестирования;
домашней работы;
-   отчёта	по	проделанной
 самостоятельной работе	согласно
инструкции
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН РАЗДЕЛА «ПРАКТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ»
	№
п/п
	Наименование тем
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория
	Практика

	1.
	Информационно-справочные документы.
	10
	
	10

	2.
	Документы личного характера.
	4
	
	4

	3.
	Прием посетителей.
	2
	
	2

	4.
	Организация совещаний.
	2
	
	2

	5.
	Презентация фирмы.
	2
	
	2

	6.
	Реквизиты документа.
	6
	
	6

	7.
	Бланки.
	2
	
	2

	8.
	Распорядительные документы.
	8
	
	8

	9.
	Организационно-правовые документы.
	4
	
	4

	10.
	Регистрация документов.
	4
	
	4

	11.
	Номенклатура дел.
	4
	
	4

	12.
	Передача дел в архив.
	4
	
	4

	13.
	Трудовая книжка.
	4
	
	4

	14.
	Командирование сотрудника.
	2
	
	2

	15.
	Работа с организационной техникой.
	4
	
	4

	16.
	Структура электронных таблиц
	4
	
	4

	17.
	Применение формул в расчётах
	8
	
	8

	18.
	Ввод данных
	4
	
	4

	19.
	Структура документа в табличном варианте
	8
	
	8

	20.
	Форматирование документов 
	6
	
	6

	21.
	Формирование списков
	8
	
	8

	22.
	Графика в документах
	6
	
	6

	23.
	База данных
	6
	
	6

	
	Итого по разделу:
	112
	-
	112


.



СОДЕРЖАНИЕ
[bookmark: _GoBack]РАЗДЕЛА «ПРАКТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ»

Тема № 1. Информационно-справочные документы - 10 часов
Оформление информационно-справочных документов: справок, протоколов, докладных, объяснительных, служебных записок, актов, телефонограмм, служебных писем.
Тема № 2. Документы личного характера - 4 часа
Составление и оформление документов: приказы по личному составу.
Тема № 3. Прием посетителей - 2 часа
Диалог с посетителем. Избежание конфликтных ситуаций. Ведение книги учета посетителей.
Тема № 4. Организация совещаний - 2часа
Требования к подготовке совещаний. Обслуживание совещаний (стенограмма, фонограмма, протоколирование). Требования к составлению протокола совещаний.
Тема № 5. Презентация фирмы - 2часа
Презентация фирмы: требования к подготовке, проведению.
Тема № 6. Реквизиты документа - 6 часов
Оформление реквизитов документ
Тема № 7. Бланки - 2 часа
Оформление бланков документов.
Тема № 8. Распорядительные документы - 8 часов
Составление и оформление документов: указаний, распоряжений, решений, приказов. Оформление реквизитов распорядительных документов.
Тема № 9. Организационно-правовые документы - 4 часа
Оформление организационных документов: устава, положений об организации, положений о структурных подразделениях.
Тема № 10. Регистрация документов –  4 часа
Работа с исходящими и внутренними документами. Регистрация документов.
Тема № 11. Номенклатура дел - 4 часа
Составление и оформление номенклатуры дел.
Тема № 12. Передача дел в архив — 4 часа
Подготовка дел к передаче в архив. Оформление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению. Оформление обложки дела, нумерация страниц дела. Составление описи дела, заверительной надписи, внутренней описи. Подшивка дел к передаче в архив.
Тема № 13. Трудовая книжка –  4 часа	
Порядок оформления трудовой книжки впервые. Заполнение титульного листа трудовой книжки. Заполнение разделов «Сведения о работе», «Сведения о награждениях» на основании приказов о приеме, переводе, увольнении. Исправление ошибок, допущенных при оформлении разделов трудовой книжки. Внесение изменений и дополнений в записи на титульном листе трудовой книжки. Оформление уведомления о необходимости получения трудовой книжки.
Тема № 14. Командирование сотрудника – 2 часа
Оформление сметы, служебного задания, приказа о направлении в командировку, командировочного удостоверения, авансового отчета, журнала учета командированных работников, выдачи командировочных удостоверений.
Тема № 15. Работа с организационной техникой — 4 часа
Принципы работы со сканером, принтером, факсом, ксероксом и другой современной организационной техникой.
Тема « 16. Структура электронных таблиц – 4 часа – Понятие книги, листа, ячеек,
столбцов, строк
Тема № 17. Применение формул в расчётах- 8 часов - Арифметические и логические
формулы, правильное написание формул, применение абсолютных и относительных ссылок.
Тема № 18. Ввод данных- 4 часа  – Порядок ввода данных, их
редактирования и
форматирования в динамических таблицах
Тема № 19. Структура документа в табличном варианте – 8 часов – 
Использование справочных систем для скачивания бланков, их редактирование
Тема № 20. Форматирование документов – 6 часов – Составление 
документов в электронных таблицах, форматирование листов и книги, копирование формул и перенос их на разные листы
Тема № 21. Формирование списков – 8 часов – списки в электронных 
таблицах, выпадающие списки
Тема № 22 - 6 часов – графика в документах – составление диаграмм и графиков, вставка рисунков в документ, создание логотипов
Тема № 23. База данных – 8 часов – формирование базы данных






























[bookmark: _page_154_0]Приложение 2

ОТВЕТЫ НА ВОПРОСЫ ПРОВЕДЕНИЯ

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ


1.На какие две основные группы можно разделить обязанности секретаря-администратора современной компании?
а) документационное обеспечение управления и  бездокументное  обслуживание
б) документационное	обеспечение	управления	и	обзорно-аналитическая функция
в) обзорно-аналитическая и представительская функция

2. Что из перечисленного не относится к функциональным задачам секретаря-администратора?
а) деловая переписка и составление договоров

б) организация выставок и встреч с клиентами

в) проведение внутрикорпоративных тренингов и семинаров

3. Что не входит в список профессиональных требований к секретарю-

администратору?
а) совершенное владение современной оргтехникой, мини-АТС, знание ПК
б) опыт составления пресс-релизов и рекламных текстов
в) высокая грамотность, высокая скорость печати

[bookmark: _page_161_0]4. Что	является	основанием	для	последующей	передачи конфиденциального документа на исполнение сотруднику?

а) резолюция

б) устное распоряжение

в) специального распоряжения не требуется

5. Как называется документ, которой подтверждает установленные факты, события или действия и составляется при свидетелях?
а) справка

б) служебная записка
 в) акт
6.Чем письма-отказы отличаются от других разновидностей писем?

а) всегда	состоят	как	минимум	из	двух
коммуникативно-смысловых частей
б) не требуется составлять заголовок к тексту письма
в) отдается предпочтение конструкциям, в которых обоснование предшествует заключению
7.Какое из приведенных выражений лучше не использовать (в отношении коллег) ?

а) "Вас ожидает Иван Иванович”
б) "Срочно зайдите к Ивану Ивановичу"
 в) "Зайдите, пожалуйста, к Ивану Ивановичу"
8.Какая из частей будет излишней при составлении приказа?

а) вводная
б) констатирующая
 в) распорядительная
[bookmark: _page_166_0]9.Как секретарь-администратор поступает с корреспонденцией для руководства с пометкой "лично"?
а) вскрывает и не регистрирует
б) вскрывает	только	по	договоренности	с	руководителем	и регистрирует
в) не вскрывает и не регистрирует
10.Что	из	перечисленного	не	является	редактором	текстовых документов?           а) WordPad               б) Notepad
в) PowerPoint

11.Выберите правильное утверждение:
а) все поступающие в организацию документы регистрируются секретарем-администратором
б)постудившие в организацию документы регистрируются секретарем-администратором выборочно, в соответствии с утвержденным перечнем документов
в) из всех постудивших в организацию документов секретарь-администратор регистрирует только те, которые передаются на рассмотрение руководителю

12.Распоряжения, издаваемые руководством организации, считаются:

а) правовыми актами

б) распорядительными документами 
в) другой вариант
13.Какой из документов регламентирует деятельность конкретного должностного лица?
[bookmark: _page_171_0]а) должностная инструкция
б) положение об отделе
в) приказ

14.С какой фразы не рекомендуется начинать телефонный разговор с партнером или клиентом?
а) "Здравствуйте,	вас	беспокоит	компания	N (секретарь компании N)"
б) "Здравствуйте, с вами говорят из компании N"
 в) "Здравствуйте, секретарь NN из компании N"
15.Какой срок исполнения установлен для писем от организаций?

а) семь дней

б) 10 дней
 в) три дня


16. В каком порядке, согласно правилам документооборота, должна строиться работа с поступающими в компанию документами?
а) прием - первоначальная обработка - предварительное рассмотрение - рассмотрение руководителем - исполнение управление в дело
б)прием - первоначальная обработка -предварительное рассмотрение - регистрация -рассмотрение руководителей- исполнение - направление в дело
в) оформление документа - подписание - регистрация - согласование -утверждение - отправка
17.Каким способом проставляется дата в грифе утверждения документа?

а) машинописным способом

б) секретарь проставляет ее от руки после утверждения документа

[bookmark: _page_176_0]в) ее	проставляет	руководитель	в	момент утверждения документа

18. Как называется документ, фиксирующий ход обсуждения и принятия решения на заседании в компании?
а) решение

б) протокол 
в) распоряжение
19.Нужно ли регистрировать письма-напоминания?
          а) нет
б) да

в) по усмотрению секретаря-администратора

20.Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, когда необходимо исполнить документ?
а) не позднее дня, следующего за выходным

б) не позднее дня, предшествующего выходному

21.Если для передачи документа используется (-валась) факсимильная связь, какой объем документа считается (-лся) предельно допустимым?
а) три листа
б) пять листов
 в) 10 листов
22. В письменном обращении слова "Господин" и "Госпожа":

а) пишутся полностью
б) пишутся полностью при обращении к высокопоставленным лицам
 в) всегда сокращаются (Г-н, Г-жа).

[bookmark: _page_181_0]23. Какую формулировку должен иметь заголовок к тексту протокола?
         а) в предложном падеже

б) в дательном падеже

в) в родительном падеже

24.Сколько адресатов может быть на одном документе?
      а) не более трех
б) не более четырех
 в) не более одного
25.Что понимается под термином "кворум"?

а) минимально необходимое и достаточное количество  членов коллегиального органа для начала работы собрания
б) 1/3 членов коллегиального органа
 в) 1 2 членов коллегиального органа
26. Какой термин, как правило, используется в работе с документами, содержащими коммерческую тайну, конфиденциальные сведения?
а) учет

б) регистрация
 в) другой

27.Ваш руководитель возвращается из недельной командировки. Что стоит сделать к его приходу, чтобы помочь ему (ей) быстрее включиться в работу?
а) подготовить краткий отчет о том, что произошло за неделю его отсутствия
б) постараться назначить на первый рабочий день максимум встреч

в) выделитьвремянасовместныйпросмотрвнешнейкорреспонденции


[bookmark: _page_186_0]28. На этапе первоначальной обработки входящей корреспонденции секретарь-администратор:

а) не уничтожает конверты, а подшивает их вместе с документами

б) всегда уничтожает конверты, в дело подшивает только документы
 в) неуничтожаетконверты,еслинасамомдокументе недостаточно информации об авторе или характере документа

29.Какой бланк используется при оформлении протокола?

а) бланк организации 
б) бланк не используется
в) бланк строгой отчетности

30. Что используется при издании совместных приказов?
     а) бланки приказов
б) стандартные листы бумаги формата А4
 в) общие бланки
[bookmark: _page_191_0]Приложение 3

ОТВЕТЫ К ТЕСТУ (для самопроверки)

Номер вопроса	Буквенное обозначение
правильного ответа

1.	а

2.	в
3.	б

4.	а
5.	в

6.	а
7.	б

8.	а

9.	в
10.	в

11.	б
12.	б

13.	а
14.	а

15.	б
16.	б

17.	в
18.	б

19.	б
20.	б
[bookmark: _page_196_0]21.	б

22.	в

23.	в
24.	б

25.	а

26.	а
27.	а

28.	в
29.	а

30.	б
Приложение 4

ВОПРОСЫ К ИТОГОВОМУ ЭКЗАМЕНУ
ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ

1 БЛОК
1. Прием и первичная обработка входящей корреспонденции.
 2. Обработка отправляемой корреспонденции.
3. Прохождение внутренних документов в организации. 
4. Регистрация документов.
5. Контроль исполнения документов.

6. Классификация деловых документов.
7. Требования к формуляру и бланку документа.

8. Справочно-информационная работа с документами.

9. Нормативно-правовое обеспечение деятельности секретаря.

10. Способы защиты конфиденциальной информации в организации.

2 БЛОК

1. Правила ведения телефонных переговоров.
2. Правила работы с посетителями в приемной.
3. Организация совещаний и протокольных мероприятий.
 4. Организация командировок руководителя.
5. Планирование рабочего времени руководителя. 
6. Организация рабочего пространства секретаря. 
7. Правила речевого этикета секретаря.
8. Основные принципы деловой этики и этикета секретаря.
 9. Требования охраны труда в работе секретаря.
10. Технические средства управления в офисе, их классификация, назначение, принцип работы.

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ
3 БЛОК
1. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word информационное письмо.
2. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета впрограмме Microsoft Word гарантийное письмо об оплате денежных средств до конца текущего квартала от имени ЧПОУ УЦ «Оптимист» на сумму задолженности 1000=00 (Одна тысяча рублей).
3. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word письмо-рекламацию о поставке «Бумаги офисной» в количестве 5 коробок ненадлежащего качества.
4. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word рекламное письмо об образовательных услугах ЧПОУ УЦ «Оптимист».
5. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word сопроводительное письмо к пакету документов, прикладываемых для отправки почтовым сообщением. 
6. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word письмо-запрос «О предоставлении информации».
7. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word письмо-подтверждение партнеру.
8. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word письмо-приглашение на корпоративное событие в ООО «Мезонин и К».
9. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word письмо-напоминание.10. Составить и оформить в соответствии с правилами делопроизводства и речевого этикета в программе Microsoft Word поздравительное письмо в адрес руководителя ОАО «Астраханский мебельный комбинат» Соколова Сергея Петровича.



4 БЛОК (ситуационные задачи)

1. Посетитель пришел на переговоры к одному из руководителей компании на 10 минут раньше назначенного времени. Ваши действия? Дайте характеристику ваших действий.
2.	Посетитель-партнер,	которому	назначена	встреча	одним	из руководителей компании, ждет уже 15 минут. В этот момент руководитель сообщает Вам по телефону, что будет на месте только через 30 минут. Ваши действия? Прокомментируйте, есть ли разница во времени ожидания?
3. Осмотрите учебный класс. Что здесь удачно и что бы Вы предложили улучшить с точки зрения офис-менеджмента, эргономики?
4. Представьте себе, что Вам нужно выбрать оптимального поставщика канцелярских товаров для компании. Опишите свои действия поэтапно, каким образом Вы будете принимать решение, как Вы доведете информацию о своем выборе до лица, принимающего решение о выделении денежных средств на приобретении товаров?
5. Одновременно Вас просят о каких-то действиях (которые входят в Ваши обязанности) два разных сотрудника. Параллельно делать это невозможно, а оба просят сделать как можно быстрее. Ваши действия? Обоснуйте ответ.
 6. Вам поручено организовать в офисе встречу партнера, который длительное время был в дороге. Ваши действия по приему партнера, последовательность ваших действий с того момента, когда Вам поручили данное задание?
7. В офисе звучит сирена пожарной тревоги. Ваши действия?  Вы встречаете коллег, они в недоумении и поддались панике. Ваши действия?
8.	Вас	просят	выполнить	работу,	которая	не	входит	в Ваши непосредственные обязанности, но больше никто ее сейчас не сможет сделать исходя из уровня квалификации. Ваши действия?
9. Ваш руководитель должен быть в Лондоне через 5 дней. Виза в Великобританию делается в течение трех недель. Ваши действия?
10. Вы - офис-менеджер и набираете персонал в секретариат. Ваши действия? Каковы будут основные 3-4 требования к будущим сотрудникам?


Приложение 5
НОРМАТИВНАЯ ПРАВОВАЯ БАЗА ОБУЧЕНИЯ

1. Конституция РФ.
2. Трудовой кодекс Российской Федерации.
3. Гражданский кодекс Российской Федерации.

4. Кодекс РФ об административных правонарушениях.
 5. Уголовный кодекс Российской Федерации.
6. Федеральный закон "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 № 273-ФЗ.
7. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 № 149-ФЗ.
8. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ.
9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 № 5485-1. 10.Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 № 98-ФЗ. 11.Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан
Российской Федерации" от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
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13.Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации".
14.Федеральный	закон	"О	государственном	языке	Российской Федерации" от 01.06.2005 № 53-ФЗ.
15.Закон РФ "О языках народов Российской Федерации" от 25.10.1991 № 1807-1.
16.Приказ Минобрнауки России от 18.04.2013 № 292 "Об утверждении Порядкаорганизациииосуществленияобразовательнойдеятельности по основным программам профессионального обучения".
17.Приказ Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 "Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение".
18.Приказ Минтруда России от 06.05.2015 № 276н "Об утверждении профессионального стандарта "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией".
19."ГОСТ Р 7.0.97-2016.	Национальный стандарт	Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому	делу.             Организационно-распорядительная документация.     Требования	к оформлению  документов"	(утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016       № 2004-ст).
20.Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти".
21.Приказ	Росархива	от	23.12.2009	№	76	"Об	утверждении Методических	рекомендаций	по     разработке     инструкций	по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти".
22."Государственная	система	документационного	обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения" (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 № 33).
23."ОК	011-93.	Общероссийский	классификатор	управленческой документации" (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 № 299).
24.Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 № 125-ФЗ.
25.Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении   правил	организации	хранения,	комплектования,	учета	и использования   документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях".
26.Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих	архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения".
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