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ВВЕДЕНИЕ
В современном обществе решение возникающих проблем организации делопроизводства возможно только за счет активного использования новых информационных технологий на базе персональных компьютеров и компьютерных сетей. Практически любая деятельность современного делового человека связана с обработкой информации. И тот, кто может качественно обработать существенный объем информации за наименьшее время, имеет наибольшие гарантии на успех.

Владение основами делопроизводства – один из показателей высокого уровня информационной культуры. Применение средств автоматизации управленческого труда позволяет в значительной степени снизить затраты времени на подготовку документации.
Соответственную роль в принятии решений играет научно-техническая информация, содержащая новые научные знания, сведения об изобретениях, технических новинках. Применение средств автоматизации управленческого труда позволяет в значительной степени снизить затраты времени на подготовку документации.
Программа  «Машинопись и основы делопроизводства» необходима тем, кто хочет работать секретарем или секретарем-референтом, но плохо представляет себе эту область деятельности; он будет полезен будущим студентам, чья дальнейшая деятельность будет протекать в офисе: менеджерам, экономистам, административным работникам, специалистам, юристам.

РАЗДЕЛ 1. КОМПЛЕКС ОСНОВНЫХ ХАРАКТЕРИСТИК ПРОГРАММЫ
1.1. Пояснительная записка
Дополнительное образование во многом компенсирует образование основное, предоставляя школьнику не только возможность выбора занятий по интересам и делая его досуг содержательным, но и помогая ему в социальном и профессиональном самоопределении, готовя его к жизни в обществе. Помимо обучения, воспитания и творческого развития личности оно позволяет решать ряд других социально значимых проблем, таких как: обеспечение занятости детей, их самореализация и социальная адаптация, формирование здорового образа жизни, профилактика безнадзорности, правонарушений и других асоциальных проявлений среди детей и подростков.   На основе системы дополнительного образования детей решаются проблемы обеспечения качественного образования по выбору, социально​-экономические проблемы детей и семьи.
Нормативные основания для разработки общеобразовательной общеразвивающей программы:

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (ст.2, п. 1, 2, 3, 14; ст. 75);

·   Приказ Министерства Просвещения Российской Федерации от 27 июля 2022 г. N 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
·  Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 г (утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2022 г. № 678);
·   Санитарные правила СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи».
Актуальность программы
 Предлагаемая программа сочетает в себе отрасли знаний в сфере делопроизводства, методики овладения профессиональными навыками и умениями компьютерных работ. Специалисты в этой области деятельности нужны во всех организациях и их профессиональное мастерство в некотором роде определяет культуру этих коллективов. Знание и умение составлять документы в современном обществе является неотъемлемой частью личной и профессиональной культуры человека и средством включения в мировое социокультурное пространство.
 Педагогическая целесообразность
Помочь учащимся заинтересоваться профессией, связанной с делопроизводством и найти ответы на вопросы, с которыми им придется сталкиваться в повседневной жизни, а также придется решать в будущей профессиональной деятельности. 


Новизна программы
Общеобразовательная общеразвивающая программа «Машинопись и основы делопроизводства» разработана с учетом современных образовательных технологий.  По сравнению с другими программами по делопроизводству, в нее  включен раздел по овладению навыками  машинописи слепым десятипальцевым  методом на компьютере  с использованием клавиатурного тренажера «СОЛО на клавиатуре», ориентированного на начинающих пользователей. 
«СОЛО на клавиатуре» нельзя отнести чисто к клавиатурным тренажерам — это своеобразное соединение тренажера и познавательной программы, в ходе работы с которым  не только приобретаются навыки быстрого набора текста, но и можно получить много полезной информации.
Особенность программы в том, что она модульная и универсально подходит для работы с одаренными детьми, с ребятами, имеющими средний уровень способностей, а также с детьми с ОВЗ. 
Программа состоит из 6 модулей:
1. Компьютерные тренажеры. Слепой метод письма. (72 часа)
2. Офисные программы: MS Word;  MS PowerPoint. (72 часа)
3. Электронные таблицы: MS Excel. (72 часа)
4. Основы делопроизводства. Классификация документов. (72 часа)
5. Кадровое делопроизводство. (72 часа)
6. Электронный офис. База данных (МS Office Access). (72 часа)
Одним из необходимых условий подготовки  высококвалифицированных кадров  является овладение  будущими специалистами практическими навыками машинописи.  

В программу включен раздел по изучению кадровой документации. Благодаря этому разделу учащиеся знакомятся с законодательными нормативными актами,  государственными стандартами, унифицированными системами документации. 
В результате дается возможность обеспечить учащимся:

1. навыки  слепого метода письма;

2. знание теории основ делопроизводства; 

3. знание основ кадрового делопроизводства;

4. умение подготовить на компьютере документы, отвечающие современным требованиям и установленным нормативным актам; 

5. умение оперативно работать с информацией; 

6. умение организовать свое рабочее место и деятельность в соответствии с требованиями современного делопроизводства; 

7. знание технологии работы в офисе с программными продуктами MS Word, MS Excel,  MS PowerPoint, МS Publisher, МS Office Access.
1.2. Цель и задачи программы

Цель программы: Формирование результатов по достижению  комплекса знаний, умений и навыков в области машинописи, компьютерного делопроизводства, и компетенций, определяющих личностные, семейные, общественные, государственные потребности   в процессе проведения групповых занятий. 
Задачи:

1. Воспитательная: формировать и воспитывать чувства самообладания и выдержки, сотрудничества, взаимопомощи, чувство эстетики.

2. Развивающая: совершенствовать умения и навыки работы на компьютере; умение составлять и оформлять различные виды документов; расширять и обогащать активный и пассивный словарный запас обучающихся, развивать мышление, внимание, память;  развивать творческие способности.

3. Обучающая: ознакомить с основными нормативными документами и стандартами в делопроизводстве, с правилами оформления машинописной страницы, оформления текстов; научить слепому десятипальцевому методу письма на компьютере; изучить понятия документооборота, правила хранения документов.
Психолого-педагогическая характеристика обучающихся
  
Средний школьный возраст (от 11-12-ти до 15-ти лет) — переходный от детства к юности. Он совпадает с обучением в школе (5-9 классы) и характеризуется глубокой перестройкой всего организма. Значимой особенностью мышления подростка является его критичность. У ребенка, который всегда и со всем соглашался, появляется свое мнение, которое он демонстрирует как можно чаще, заявляя о себе. Дети в этот период склонны к спорам и возражениям, слепое следование авторитету взрослого сводится зачастую к нулю.     

 
Средний школьный возраст - самый благоприятный для творческого развития. В этом возрасте учащимся нравится решать проблемные ситуации, находить сходство и различие, определять причину и следствие. Ребятам интересны внеклассные мероприятия, в ходе которых можно высказать свое мнение и суждение. Самому решать проблему, участвовать в дискуссии, отстаивать и доказывать свою правоту.

 Особое значение для подростка в этом возрасте имеет возможность самовыражения и самореализации. Организуя работу с учащимися, педагог должен выступать не в роли исполнителя, а в роли дирижера оркестром по имени «группа». Необходимо обратить внимание на следующие аспекты:
- формирование нравственных качеств личности;

- знакомство с примерами положительных идеалов.

Формы и методы обучения

Занятия проводятся в групповой форме с ярко выраженным индивидуальным подходом, обучение в малых группах (по 2-3 учащихся), индивидуально. 
Для реализации программы используются следующие методы:

· развивающего обучения  (проблемный, поисковый, творческий);

· дифференцированного обучения (уровневые, индивидуальные задания);

· игровые.

При этом используются разнообразные формы проведения занятий: рассказ, беседа, демонстрация с помощью обучающих программ, объяснение, лекция, практическая работа с компьютером, самостоятельная работа, защита творческой работы, ролевые и деловые игры, методы устного контроля, творческие зачеты, конкурсы, презентация проекта.

Занятия по машинописи и делопроизводству трудно подразделяются на теоретические и практические. Теоретические сведения непосредственно закрепляются практической деятельностью учащихся. Таким образом, основное время в обучении учащихся машинописи и делопроизводству отводится самостоятельным практическим работам. Занятия имеют две части: лекционную и практическую. Важной составляющей каждого урока является творческая самостоятельная (индивидуальная и коллективная) работа учащихся. При организации занятий создается ситуация, в которой каждый ученик мог выполнить индивидуальную работу и принять участие в работе группы. На занятиях по делопроизводству используются образцы изучаемых документов, карточки-задания, кроссворды, составленные не только педагогом, но и учащимися. 

Для закрепления и усвоения учебного материала учащиеся выполняют различного рода задания – составление кроссвордов,  карточек-заданий по изученным разделам.
Эффективное поведение делопроизводителя имитируется в деловой игре, которая используется для решения задачи усвоения и закрепления изученного материала, развития творческих способностей, а также дает возможность учащимся применить изученное в созданной учебной ситуации.  

Итоговые работы по изучению документации учащиеся оформляют в портфолио. Помимо индивидуальной итоговой работы, учащиеся могут оформить групповые творческие отчеты по всему курсу обучения.

Уровни программы
Программа первого года обучения состоит из трех модулей. Первый модуль (Компьютерные тренажеры. Слепой метод письма.) является стартовым, на котором проводится входная диагностика  знаний, умений и навыков обучающихся и дальнейшее наблюдение.

Второй и третий модули (Офисные программы: MS Word;  MS PowerPoint. Электронные таблицы: MS Excel; МS Publisher) являются базовыми, при изучении  которых  обучающиеся получают базовые знания и умения работы в офисных программах. 

Программа второго года обучения также состоит из трех модулей. Первый модуль (Основы делопроизводства. Классификация документов.) – базовый, при изучении которого даются понятия о делопроизводстве, классификации, виде документов и их применение при составлении различных документов, а так же более углубленно изучаются офисные программы.
Второй модуль частично базовый, где даются понятия о кадровых документах, частично – продвинутый, где обучающиеся готовят творческие отчеты по выбранным темам.

Третий модуль (Электронный офис. База данных (МS Office Access) – продвинутый, при изучении которого обучающиеся выполняют творческую работу по созданию базы данных своего виртуального предприятия.

Адресат программы, объем и сроки освоения, режим занятий

При  комплектовании групп допускается совместная работа в одной группе обучающихся без ограничений по возрастному признаку, учитываются знания, умения, навыки, которыми владеет ребенок.

Программа рассчитана на учащихся 6-10 классов общеобразовательных школ.
Занятия проводятся на базе МУДО Дом детского творчества.
Срок реализации программы 2 года.
Учебная программа первого года обучения рассчитана на 216 часов два раза в неделю по 3 часа (1 час – 40 минут) и состоит из трех модулей.

Модуль 1.  Компьютерные тренажеры. Слепой метод письма.

Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение слепого метода письма, используя компьютерные тренажеры.

Этот этап обучения является стартовым, подготовительным. Для эффективности и облегчения машинописных работ, для правильного и эстетичного оформления документов, необходимы знания и умения по расположению машинописного текста, умения использовать «слепой» метод письма, знание офисных программ.

Программа предполагает постепенное основательное знакомство с клавиатурой компьютера. На практических занятиях выполняются разминки, являющиеся подготовительным этапом к обучению, непосредственно сами упражнения (задания), промежуточные и итоговые тесты по окончании обучения. Упражнения построены таким образом, чтобы, начиная с азов (правильная посадка, постановка рук, освоение основного ряда клавиатуры), перейти к более сложным задачам: достижению безошибочности печати на достаточно высокой скорости. Основным методом изложения теоретических сведений на практических занятиях является инструктаж.
Цель – практическое овладение слепым десятипальцевым способом печати на клавиатуре персонального компьютера.

Задачи:

– последовательное изучение рядов клавиатуры;

– выработка навыков безошибочного письма;

– развитие скорости набора текста.

Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
– требования безопасности труда на рабочем месте;

– устройство клавиатуры, назначение клавиш и правила работы с ними при слепом десятипальцевом методе работы;

Уметь:
– качественно и быстро набирать текст на компьютере слепым десятипальцевым методом.

Модуль 2. Офисные программы: MS Word;  MS PowerPoint.

Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение офисных программ MS Word;  MS PowerPoint.
На данном этапе обучения учащиеся получают базовые знания и умения работы с офисными программами MS Word и MS PowerPoint;
В различных сферах специалисты должны уметь работать на компьютере, иметь навыки работы с современными компьютерными программами и программным обеспечением.

Самой популярной программой является текстовый редактор (процессор) Word. Среда других программ офисного пакета имеет с ним много сходного, что облегчает их освоение. Освоение текстового редактора проводятся в ходе выполнения практических заданий, позволяющие демонстрировать большинство его возможностей.
Программа создания презентаций PowerPoint достаточно легка для изучения. При этом уделяется внимание на освоение учащимися инструментальных средств программы, таких как анимация и звуковое сопровождение показа слайдов.

Цель -  развитие практических умений использования офисных программ MS Word;  MS PowerPoint в учебной деятельности, а именно использование программ для работы с текстом, для подготовки презентаций выполненных работ.

Задачи:
· изучение типовых методов работы в офисных программах MS Word;  MS PowerPoint;
· изучение и реализация задачи создания разноформатных документов; разработка презентаций и презентационных проектов.
· обобщение знания и умения учащихся, полученные на уроках    информатики;
· формирование и развитие навыков самостоятельной работы, самообучения и самоконтроля;

· воспитание культуры алгоритмического мышления, усидчивости, терпения, трудолюбия.

Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
- требования безопасности труда на рабочем месте; 

- основные правила и инструкции по безопасности, комплекс физических     упражнений для предупреждения переутомляемости;
     - компьютерное редактирование  и форматирование текста;

- правила оформления текстов;

- правила работы с колонтитулами, графическими объектами;

- правила работы с таблицами;
- объекты и инструменты в PowerPoint;
- этапы создания презентации;

- основные способы работы с информацией в программе PowerPoint.
Уметь:
- работать с текстом, графикой, изображениями;
- создавать слайд, вставлять объекты, картинки, текст в презентацию; создавать анимацию текста, изображения.

Модуль 3. Офисные программы: MS Office Excel;  MS Office Publisher.

Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение офисных программ MS Excel, MS Publisher.
На данном этапе обучения учащиеся получают базовые знания и умения работы с офисными программами MS Excel, MS Publisher.

Microsoft Excel — программа, обладающая эффективными средствами обработки числовой информации, представленной в виде электронных таблиц. Она позволяет выполнять математические, финансовые и статистические вычисления, оформлять отчеты, построенные на базе таблиц, выводить числовую информацию в виде графиков и диаграмм.
Изучение программы Microsoft Excel   будет полезна учащимся в повседневной жизни и в рамках профессионального самоопределения, т.к. показывает возможности информационно-коммуникационных технологий при решении не только учебных, но и бытовых задач.

Практическая часть направлена на формирование устойчивых умений обработки числовой информации с помощью MS Excel и решения практических задач в данном приложении. Формой отчѐта является групповое выполнение проектного задания «Создание базы данных учащихся группы». 
Microsoft Publisher – приложение пакета Microsoft Office для создания публикаций – начиная от простых открыток, приглашений, грамот, заканчивая почтовыми рассылками, каталогами, календарями и многим другим. Достоинствам данного программного обеспечения можно отнести: - работа с программой не требует от пользователя специальных знаний в области программирования

Итоговая работа по созданию публикации выполняется индивидуально по выбору.
Цель: получение навыков работы в программах «Microsoft Excel» и MS Publisher.

Задачи: 

- изучение типовых методов работы в офисных программах MS Excel;  MS; MS Publisher;
- подготовка учащихся к практической деятельности: уметь использовать электронные таблицы для решения различных задач, создания баз данных, кроссвордов; уметь использовать Publisher для оформления различных типов публикаций;
- формирование знания в обучении офисных программ с помощью обучающих и контролирующих программ, серии упражнений и задач;

- развитие творческого подхода и навыки самостоятельного проектирования кроссвордов и баз данных, интерес к познанию на занятиях при создании публикаций.

Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
- интерфейс, панели и инструменты Excel;

- основные термины, понятия и операции;

- базы, листы, списки и книги Excel;

- инструменты для ввода, обработки, поиска, фильтрации, форматирования и группировки данных по выбранным параметрам;

- графики и диаграммы;

- функции: логические, математические, статистические, текстовые, функции массивов; формулы;

- интерфейс и инструменты Publisher.
Уметь:
- вводить и обрабатывать информацию, форматирование;

- выполнять сортировку, фильтрацию и группировку данных;

- работать с формулами и функциями;
- работать с диаграммами и графиками;

- разрабатывать базы данных;

- оформлять различные типы публикаций.
Знания, умения и навыки, приобретенные на первом году обучения, могут быть использованы для успешного освоения таких предметов как информатика, математика, русский язык; для практического применения в повседневной жизни. 
Учебная программа второго года обучения рассчитана на 216 часов два раза в неделю по 3 часа (1 час – 40 минут) и состоит из трех модулей.

На втором году изучаются  основы делопроизводства, кадровое делопроизводство, основы работы в программе Microsoft Access (база данных).
Второй год обучения – применение знаний, умений и навыков, полученных на первом году обучения, изучение новых модулей программы.

Модуль 4.   Основы делопроизводства. Классификация документов.
Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение основных понятий о делопроизводстве, документировании, классификации документов.

На данном этапе обучения учащиеся получают базовые знания и умения  основ делопроизводства.

Делопроизводство – отрасль человеческой деятельности по разработке и оформлению официальных документов, организации их движения, учета и хранения.
Изучение делопроизводства начинается со знакомства с  его нормативной базой и основными стандартами оформления документов. При изучении отдельных документов даются точные определения документов.
 Изучаются документы личного и служебного характера, формирование, оформление и хранение документов. 
Цель:  Формирование у учащихся базовой системы знаний в области делопроизводства.
Задачи:

- изучение законодательной и нормативной базы делопроизводства;

- ознакомление с методикой составления различных видов документов, изучение основных видов официальных документов и требований к их составлению.

- получение практических навыков работы с документацией. 

Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
- основные требования к делопроизводству и правовые основы делопроизводства;

- системы документации, основные требования к оформлению управленческих (организационно-распорядительных) документов; 
- грамотно составлять или оформлять служебные документы;
       - изучить и закрепить на практике процесс создания видов организационно-распорядительных и информационно-справочных документов особенности их регистрации.

Уметь:

 - работать с нормативно-правовыми документами по делопроизводству;

 - оставлять и оформлять документы личного и служебного характера;

 - оформлять регистрационные карточки и журналы.

 - составлять описи дел, оформлять титульный лист дел;

 - формировать и оформлять дела для дальнейшего хранения дел в архиве предприятия.
I. Делопроизводство  -   отрасль   деятельности,   обеспечивающая
II. документирование и организацию работы с официальными документами. 

III. ДелопроизводствоF  охватывает весь комплекс работFпо созданию иFоформлению

IV. документов,   их   исполнению   и   контролю   сроков   исполнения,   по   учету

V. документов,   формированию   дел   из   исполненных   документов,   хранению   и

VI. использованию текущих дел, подготовке их к сдаче в архив.

VII. Делопроизводство  -   отрасль   деятельности,   обеспечивающая
VIII. документирование и организацию работы с официальными документами. 

IX. ДелопроизводствоF  охватывает весь комплекс работFпо созданию иFоформлению

X. документов,   их   исполнению   и   контролю   сроков   исполнения,   по   учету

XI. документов,   формированию   дел   из   исполненных   документов,   хранению   и

XII. использованию текущих дел, подготовке их к сдаче в архив.

Модуль 5.   Кадровое делопроизводство.
Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение структуры кадровой информационно-документационной системы, составление, оформление кадровой документации;  учащиеся знакомятся с законодательными нормативными актами,  государственными стандартами, унифицированными системами документации.
На данном этапе обучения учащиеся получают более углубленные знания по делопроизводству и занимаются творческой работой, связанной с изучением кадровой документации.

Кадровое делопроизводство – это система управления кадрами, обеспечивающая бесперебойную работу с документооборотом предприятия, связанного с персоналом, его перемещение внутри предприятия, учета рабочего времени сотрудника.

Задача кадрового делопроизводства заключается в оформлении надлежащим образом трудовых отношений между работодателем (предприятием) и непосредственно самим работником (персоналом).

В начале обучения каждой группе учащихся предлагается задание, по которому они должны продумать название своей организации, создать логотип организации; выбрать руководителя организации и других должностных лиц.

В течение обучения, изучая документацию, учащиеся составляют и оформляют документы, используя данные своей организации. При изучении кадровой документации учащиеся оформляют и формируют свое личное дело. 

Таким образом, к концу обучения  учащиеся оформляют папки с пакетом документов по своей организации и папки с документами по личному составу (личное дело), готовят отчет и защищают его.
Цель: изучение современного кадрового делопроизводства и практической организации оформления трудовых отношений между работником и работодателем.

Задачи:
- изучение законодательной и нормативной базы;
      - ознакомление с методикой составления различных видов кадровой документации;

     - формирование практических навыков по составлению и оформлению кадровой документации.

Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
- нормативную  кадровую документацию;

- правила оформления трудового договора, трудовой книжки, личной карточки, личного дела;

- унифицированные системы кадрового делопроизводства;

- хранение дел службы персонала  в архиве организации.

Уметь:

   - работать с нормативно-правовыми документами по делопроизводству, Трудовым кодексом РФ;

  -  составлять и оформлять трудовые договоры приказы по личному составу, заполнять трудовую  книжку, оформлять личную карточку и  личное дело работника;

  - составлять описи дел, оформлять титульный лист дел;

  - формировать и оформлять документов по личному составу для дальнейшего хранения дел в архиве предприятия;
   - составлять базы данных в электронной таблице Excel.

Модуль 6.   Электронный офис. База данных в офисе.
Данный модуль рассчитан на 72 часа и предусматривает изучение базы данных в программе Microsoft Access, а также  знакомятся с  пакетом прикладных программ электронного офиса.
Microsoft Access – профессиональная программа управления базами данных. С ее помощью можно накапливать и систематизировать разнообразную информацию, искать и сортировать объекты согласно выбранным критериям.

Цель: научить учащихся создавать базу данных в Access на примере составления базы данных сотрудников своего предприятия.

Задачи: 
- ознакомление учащихся с технологией создания базы данных;

- формирование практических навыков по созданию базы данных «Сотрудники»;

- формирование у учащихся к самостоятельному и инициативному решению проблем.
Требования к результатам обучения:

В результате изучения программы учащиеся должны знать:
- технологию работы в программе база данных Microsoft Access;

- создание проекта базы данных «Сотрудники»

Уметь:

- создавать структуру БД;

- связывать таблицы;

- создавать формы;

- создавать отчеты.

1.3. Содержание

1.3.1. Учебный план

	№ п/п
	Модули, разделы, темы
	Количество часов
	Форма аттестации/ контроль

	
	
	Всего
	Теория 
	Практика
	

	
	Модуль 1. Компьютерные тренажеры. Слепой метод письма.
	72
	5,5
	56,5
	

	Раздел 1.
	Введение. Общие сведения о машинописи. 
	2
	1
	1
	

	Тема 1.
	Техника безопасности, гимнастика для рук. История развития машинописи.
	2
	1
	1
	Зачет по вопросам ТБ и ОТ.

	Раздел 2.
	Стандартная схема клавиатуры.
	6
	1,5
	4,5
	

	Тема 1.
	Расположение букв алфавита русского  языка на клавиатуре.
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Деление клавиатуры по зонам  и рядам клавиатуры
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Исходное положение рук  на клавиатуре
	4
	0,5
	3,5
	Устный опрос, тренировочные упражнения.

	Раздел 3.
	Компьютерные тренажеры. Оформление машинописной страницы.
	54
	3
	51
	

	Тема 1.
	Виды компьютерных тренажеров.

Компьютерный тренажер «Соло на клавиатуре».
	1
	0,5
	0,5
	Задания по программе «Соло на клавиатуре»

	Тема 2.
	Расположение текста на странице. Поля. Основной ряд клавиатуры.
	12
	0,5
	11,5
	Задания по программе «Соло на клавиатуре» , тестирование.

	Тема 3.
	Верхний ряд клавиатуры

	16
	0,5
	15,5
	Задания по программе «Соло на клавиатуре», тестирование.

	Тема 4.
	Нижний ряд клавиатуры
	16
	0,5
	15,5
	Задания по программе «Соло на клавиатуре», тестирование.

	Тема 5.
	Заглавные буквы. Цифровой ряд клавиатуры. Арабские и римские цифры.
	6
	0,5
	5,5
	Задания по программе «Соло на клавиатуре»

	Тема 6.
	Знаки препинания. Знаки арифметических действий. 
	3
	0,5
	2,5
	Проверочные письменные работы.

	Раздел 4.
	Общественно-полезный труд
	10
	0
	10
	

	Тема 1.
	Оформление текстов.
	4
	0
	4
	Индивидуальные задания

	Тема 2.
	Оформление карточек-заданий.
	6
	0
	6
	Индивидуальные задания

	
	Модуль 2.  Офисные программы: MS Word;  MS PowerPoint.
	72
	15
	57
	

	Раздел 1.
	Пакт программ MS Office.Текстовые редакторы.
	32
	9
	23
	

	Тема 1.
	Текстовый редактор Microsoft Office Word. Интерфейс программы.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Форматы бумаги. Понятия: интервал, пробел, шаг письма. Форматирование текста. Меню «Главная»
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Редактирование текста. Операции над выделенным текстом или фрагментами текста.
	2
	0,5
	1,5
	Письменные проверочные работы, индивидуальные задания.

	Тема 4.
	Буфер обмена, шрифт, абзац, стили.
	2
	1
	1
	Письменные проверочные работы, индивидуальные задания.

	Тема 5.
	Табулятор и его положения. Перемещение по документу с помощью табулятора.
	2
	0,5
	1,5
	Индивидуальные задания.

	Тема 6.
	Меню «Вставка». Вставка формул и символов.
	4
	1
	3
	Устный опрос.

	Тема 7.
	Вставка рисунков, клипов, фигур, надписей, шрифта WordArt.
	4
	0,5
	3,5
	Индивидуальные задания.

	Тема 8.
	Колонтитулы. Нумерация страниц. 
	5
	1
	4
	Устный опрос, проверочные работы.

	Тема 9.
	Меню «Разметка страницы» 
	2
	0,5
	1,5
	Устный опрос.

	Тема 10.
	Меню «Ссылки». Оформление ссылок. Текст в режиме «Структура». Оформление оглавления. 
	3
	0,5
	2,5
	Индивидуальные задания

	Тема 11.
	Гиперссылка. Списки литературы. Список иллюстраций.
	4
	1
	3
	Индивидуальные задания

	Тема 12.
	Меню «Вид». Режимы просмотра документа. Масштаб. Расположение нескольких окон одновременно.
	2
	1
	1
	Устный опрос. Проверочные работы.

	Раздел 2.
	Правила оформления текстов и знаков.
	16
	2
	14
	

	Тема 1.
	Правила оформления заголовков и подзаголовков.
	2
	0,5
	1,5
	Устный опрос

	Тема 2.
	Правила письма знаков «черточка», §, №, «», (), %. Правила письма количественных и порядковых числительных.
	4
	0,5
	3,5
	Устный опрос, проверочные работы.

	Тема 3.
	Правила оформления примечаний, приложений, оснований. Правила письма дат, цитат, прямой речи.
	6
	0,5
	5,5
	Индивидуальные задания.

	Тема 4.
	Создание списков: маркированных, нумерованных. Колонки.
	4
	0,5
	3,5
	Индивидуальные задания.

	Раздел 3.
	Таблицы. Диаграммы.
	16
	2
	14
	

	Тема 1.
	Создание таблиц. Ввод данных в таблицу. Перемещение по таблице.
	6
	0,5
	5,5
	Проверочные работы.

	Тема 2.
	Вкладки «Конструктор» и «Макет»
	2
	0,5
	1,5
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Создание диаграмм. 
	2
	0,5
	1,5
	Проверочные работы.

	Тема 4.
	Типы диаграмм, построение.
	6
	0,5
	5,5
	Индивидуальные задания.

	Раздел 4.
	Программа Microsoft Office PowerPoint
	8
	1,5
	6,5
	

	Тема 1.
	Интерфейс программы Microsoft Office PowerPoint.  Создание презентации.
	2
	0,5
	1,5
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Настройка презентации. Добавление элементов анимации и звука.
	6
	1
	5
	Проверочные работы, индивидуальные задания, тестирование.

	
	Модуль 3.  Microsoft Office Excel. Microsoft Office Publisher.
	72
	12
	60
	

	Раздел 1.
	Окно Microsoft Office Excel.
	22
	3
	19
	

	Тема 1.
	Интерфейс программы Microsoft Office Excel. Листы и ячейки.
	6
	1
	5
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Формулы. Строка формул. Функции. Абсолютная и относительная ссылки.
	10
	1
	9
	Проверочные работы, индивидуальные задания. Тестирование.

	Тема 3.
	Типы и форматы данных. Вид документа.
	6
	1
	5
	Устный опрос.

	Раздел 2.
	Таблицы, диаграммы в Excel.
	18
	3
	15
	

	Тема 1.
	Оформление таблиц. Фигуры и рисунки в таблицах.
	4
	0,5
	3,5
	Проверочные работы, индивидуальные задания.

	Тема 2.
	Диаграммы и графики. Изменение типа диаграммы. 
	4
	0,5
	3,5
	Проверочные работы, индивидуальные задания.

	Тема 3.
	Вкладки «Конструктор»,  «Макет», «Формат».  Построение диаграммы.
	10
	2
	8
	Проверочные работы, индивидуальные задания. Тестирование

	Раздел 3.
	Данные в электронной таблице.
	24
	5
	19
	

	Тема 1.
	Понятия:  база данных, запись, поле, имена полей.
	2
	1
	1
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Списки данных. Фильтрация данных.
	10
	2
	8
	Групповые задания, тестирование.

	Тема 3.
	Сортировка данных. Промежуточные итоги.
	12
	2
	10
	Групповые задания.

	Раздел 4.
	Microsoft Office Publisher.
	8
	1
	7
	

	Тема 1.
	Интерфейс программы. Типы публикаций.
	1
	0,5
	0,5
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Создание и оформление публикации.
	7
	0,5
	6,5
	Индивидуальные задания.

	
	Модуль 4.   Основы делопроизводства. Классификация документов.
	72
	20
	52
	

	Раздел 1.
	Делопроизводство и его составляющие.
	4
	3
	1
	

	Тема 1.
	Понятие о делопроизводстве. Нормативная база.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Понятие об унификации. Способы унификации. Классификация документов.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Реквизиты документов. Бланк документа. Штампы на документах.
	2
	1
	1
	Практическая работа.

	Раздел 2.
	Документы личного характера.
	8
	2
	6
	

	Тема 1.
	Виды документов личного характера.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Составление  и оформление документов.
	7
	1
	6
	Практическая работа.

	Раздел 3.
	Документы служебного характера.
	38
	8
	30
	

	Тема 1.
	Документы, входящие в состав ОРД.
	2
	2
	0
	Устный опрос. Тестирование.

	Тема 2.
	Распорядительные документы.
	2
	1
	1
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Составление и оформление документов.
	8
	1
	7
	Практическая работа.

	Тема 4.
	Организационные документы.
	2
	1
	1
	Устный опрос

	Тема 5.
	Составление и оформление документов.
	10
	1
	9
	Практическая работа

	Тема 6.
	Информационно-справочные документы.
	2
	1
	1
	Устный опрос

	Тема 7.
	Составление и оформление документов.
	12
	1
	11
	Практическая работа.

	Раздел 4.
	Документооборот. Систематизация  и хранение документов.
	22
	7
	15
	

	Тема 1.
	Понятие документооборота. Этапы документооборота.
	2
	2
	0
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Регистрация, индексация и контроль исполнения документов. Регистрационные журналы.
	4
	1
	3
	Практическая работа.

	Тема 3.
	Номенклатура дел.
	4
	1
	3
	Практическая работа

	Тема 4.
	Формирование, оформление и хранение дел.
	6
	1
	5
	Практическая индивидуальная работа.

	Тема 5.
	Экспертиза ценности документов, опись дел. Передача дел в архив.
	6
	2
	4
	Устный опрос. Практическая работа.

	
	Модуль 5.   Кадровое делопроизводство
	72
	15
	57
	

	Раздел 1.
	Структура кадровой информационно-документационной системы. 
	4
	4
	0
	

	Тема 1.
	Нормативная и плановая кадровая документация.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 2.
	Организационно-правовая, учетная документация.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 3.
	Персональная, договорная, распорядительная документация.
	1
	1
	0
	Устный опрос.

	Тема 4. 
	Документы по учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда.
	1
	1
	0
	Зачетная работа.

	Раздел 2.
	Классификация кадровой документации.
	24
	5
	19
	

	Тема 1.
	Трудовой кодекс РФ. Трудовой договор. Личная карточка форма Т-2. 
	6
	1
	5
	Зачетная работа.

	Тема 2.
	Приказы по личному составу. Унифицированные виды приказов. Личное дело.
	8
	1
	7
	Зачетная работа.

	Тема 3.
	Трудовая книжка.
	8
	2
	6
	Индивидуальные задания.

	Тема 4.
	Формирование, оформление и хранение документов по личному составу.
	2
	1
	1
	Устный опрос.

	Раздел 3.
	Самостоятельная деятельность. Выбор виртуального предприятия, организации, учреждения.
	12
	2
	10
	

	Тема 1.
	Подготовка информации  о предприятии.
Составление характеристики предприятия.
	2
	0,5
	1,5
	Групповая самостоятельная работа

	Тема 2.
	Составление должностных инструкций  ведущих специалистов.
	6
	1
	5
	Групповая самостоятельная работа

	Тема 3.
	Составление штатного расписания.
	4
	0,5
	3,5
	Групповая самостоятельная работа

	Раздел 4.
	Документы по личному составу предприятия.
	28
	4
	24
	

	Тема 1.
	Оформление личного дела сотрудника. 
	2
	0,5
	1,5
	Индивидуальное задание.

	Тема 2.
	Оформление трудового договора и личной карточки формы Т-2.
	4
	0,5
	3,5
	Индивидуальное задание.

	Тема 3.
	Оформление приказов по личному составу на сотрудников.
	8
	1
	7
	Индивидуальное задание.

	Тема 4.
	Составление таблицы «Трудовой стаж и возраст сотрудников»
	8
	1
	7
	Групповая самостоятельная работа

	Тема 5.
	Составление базы данных в таблице Excel.
	6
	1
	5
	Групповая самостоятельная работа

	Раздел 5.
	Защита творческих отчетов.
	4
	0
	4
	

	Тема 1.
	Подготовка индивидуальных и групповой

презентаций по предприятию.
	2
	0
	2
	Групповая и  самостоятельная работа

	Тема 2.
	Защита проектов.
	2
	0
	2
	Групповой и индивидуальный отчеты.

	
	Модуль 6.  Электронный офис. База данных в офисе.
	72
	
	
	

	Раздел 1.
	Программа Microsoft Access.
	32
	5
	25
	

	Тема 1.
	Интерфейс программы. Запуск и настройка.
	2
	0,5
	1,5
	

	Тема 2.
	Создание таблиц: ввод данных, шаблоны, конструктор.
	8
	1,5
	6,5
	

	Тема 3.
	Связывание таблиц на схеме данных. Сортировка и фильтрация данных.
	8
	1
	5
	

	Тема 4.
	Формы. Создание формы с помощью мастера. Создание формы в конструкторе.
	8
	1
	7
	

	Тема 5.
	Создание и редактирование отчетов и запросов.
	6
	1
	5
	

	Раздел 2.
	Самостоятельная деятельность. Создание базы данных сотрудников виртуального предприятия.
	40
	3,5
	36,5
	

	Тема 1.
	Ввод данных при помощи конструктора. Определение ключевых полей.
	6
	0,5
	5,5
	Групповое задание.

	Тема 2.
	Создание формы в Конструкторе. Добавление, изменение и удаление записей в форме.
	10
	1
	9
	Групповое задание.

	Тема 3. 
	Создание запросов с помощью Мастера.
	9
	1
	8
	Групповое задание.

	Тема 4.
	Создание отчетов. Слияние полей базы данных с документами Word.
	10
	1
	9
	Групповое задание.

	Тема 5.
	Настройка электронной почты
	1
	0
	1
	Групповое задание

	Тема 6.
	Подготовка, оформление  и защита проекта по составлению базы данных сотрудников предприятия.
	4
	0
	4
	Индивидуальная защита проекта по заданию.


1.1.1. Содержание программы
Модуль 1. Компьютерные тренажеры. Слепой метод письма. (72 часа)
Раздел 1. Введение. Общие сведения о машинописи. (2 часа)
Тема 1. Ознакомление с содержанием изучаемого предмета. Вопросы ТБ, ОТ и производственной санитарии. Организация рабочего места машинистки.

Сфера применения, приобретаемых знаний и умений. Перспектива собственного роста в будущей профессиональной деятельности.
Раздел 2. Стандартная схема клавиатуры. (6 часов)

Тема 1. Теория: Стандартная схема клавиатуры. Расположение букв алфавита на клавиатуре. (1 час)


Тема 2. Теория: Деление клавиатуры по зонам и рядам клавиатуры. Схема движения рук. (1 час)

   
Тема 3. Теория: Исходное положение рук на клавиатуре. Гимнастика для рук.


   Практическое задание: Постановке пальцев на исходное положение. Первоначальные приемы письма. (4 часа)

Раздел 3. Компьютерные тренажеры. Оформление машинописной страницы. (54 часа)


Тема 1. Теория: Виды компьютерных тренажеров. Компьютерный тренажер «Соло на клавиатуре». 



Практические задания: Настройка программы. (1 час)


Тема 2. Теория: Расположение текста на странице. Поля. Основной ряд клавиатуры. Основная позиция (ОЛДЖ-АВЫФ), центральные клавиши (ПР), боковая клавиша (Э). Гимнастика для рук.

Практические задания: Выполнение упражнений на тренажере, выполнение ритмичных специальных упражнений.  (12 часов)

Тема 3. Теория: Исходная позиция верхнего ряда (КУЦЙ-ГШЩЗ), центральные клавиши (ЕН), боковые клавиши (ХЪ). Гимнастика для рук, мышц шеи и плеч

Практические задания: Выполнение упражнений на тренажере, выполнение ритмичных упражнений на чередование рук. (16 часов)

Тема 4. Теория: Исходная позиция нижнего ряда (МСЧЯ-ЬБЮ.) Центральные клавиши (ИТ). Гимнастика для рук, мышц шеи и плеч. 



Практические задания: Выполнение упражнений на тренажере, выполнение ритмичных упражнений. (16) часов

Тема 5.  Теория: Исходная позиция цифрового ряда (4321  890-), центральные клавиши (56), боковые клавиши (=   backspace). Арабские и римские цифры. Гимнастика для рук.


Практические задания: Выполнение упражнений на тренажере, выполнение ритмичных упражнений. Выполнение упражнений с применением цифр. Гимнастика для рук. (6 часов)

Тема 6.   Теория: Знаки препинания. Знаки арифметических действий. Верхний регистр. Применение клавиши Shift. 



Практические задания: Выполнение упражнений на тренажере, выполнение знаков препинания. (3 часа)

Раздел 4. Общественно-полезный труд. (10 часов)

Тема 1. Практические задания: Выполнение различных текстовых заданий. (4 часа)


Тема 2. Практические задания: Выполнение карточек-заданий по предмету для младших школьников. (6 часов)
Модуль 2. Офисные программы: MS Word;  MS PowerPoint. 72 (часа)
Раздел 1. Пакт программ MS Office.Текстовые редакторы. (32 часа)

Тема 1. Текстовый редактор Microsoft Office Word. Интерфейс программы.
     

Теория: Создание файла и его название. Расширение файла. Окно текстового редактора. Меню, строка инструментов. (1 час)

Тема 2.  Теория: Форматы бумаги. Понятия: интервал, пробел, шаг письма. Форматирование текста: настройка шрифта, интервала, отступов. Меню «Главная».


Практические задания: Создание файла, присвоение имени. Установка вида шрифта, размера шрифта, отступов.  (1час)

Тема 3.  Теория: Редактирование текста. Операции над выделенным текстом или его фрагментами.


Практические задания: Редактирование текста: выполнение выделения, перемещения, удаления текста или его фрагментов. (2 часа)


Тема 4. Теория: Буфер обмена, шрифт, абзац, стили. Вкладки «Буфер обмена», «Шрифт», «Абзац», «Стили».



Практические задания: Вставка объектов через Буфер обмена. Выделение шрифта (выбор начертания и цвета). Выравнивание шрифта, установка интервала между строками, до и после абзаца. Выбор стиля. (2 часа)


Тема 5. Теория:  Табулятор и его положения. Перемещение по документу с помощью табулятора.


Практические задания: Выполнение упражнений с использованием табулятора. (2 часа)

  
Тема 6. Теория:  Меню «Вставка». Вставка математических формул и символов.



Практические задания: Выполнение упражнений с использованием математических формул и символов. (4 часа)

Тема 7.   Теория:  Вставка рисунков, клипов, фигур, надписей, шрифта WordArt.


Практические задания: Выполнение рисунков в Word c использованием фигур. Использование надписей и шрифта WordArt в рисунках. Вставка рисунков в текст. (4 часа) 

Тема 8. Теория:  Колонтитулы: верхний, нижний. Конструктор колонтитулов. Нумерация страниц. 



Практические задания: Работа с колонтитулами. Вставка даты, времени, графических объектов в колонтитул. Установка нумерации страниц. (5 часов)

Тема 9.  Теория:  Меню «Разметка страницы». Поля, ориентация, разрывы. Расстановка переносов, параметры расстановки переносов.



Практические задания: Установка полей, установка ориентации страницы: альбомной или книжной. Установка разрыва страниц при комбинированной ориентации. Расстановка переносов. (2 часа)



Тема 10. Теория:  Меню «Ссылки». Режим просмотра документа «Структура». Оглавления.



Практические задания: Оформление ссылок в тексте. Оформление оглавления (автособираемое или ручное). 

Тема 11. Теория: Гиперссылка.  Списки литературы. Список иллюстраций.



Практические задания: Работа с управлением источников, списком литературы, списком иллюстраций. Поиск информации в тексте (разделы, иллюстрации и пр.) с помощью гиперссылки.

Тема 12. Теория: Меню «Вид». Режим просмотра документа. Масштаб. Расположение нескольких окон одновременно.

 

Практические задания: Установка масштаба документа. Установка схемы, эскиза документа. Работа в нескольких окнах одновременно.
Раздел 2. Правила оформления текстов и знаков. (16 часов)
Тема 1.  Теория: Правила оформления заголовков и подзаголовков.


Практические задания: Выполнение тестов с применением заголовков и подзаголовков. (2 часа)


Тема 2.  Теория: Правила письма знаков «черточка», §, №, «», %. Правила письма количественных и порядковых числительных.



Практические задания: Текстовые упражнения с применением знаков, количественных и порядковых числительных. (4 часа)


Тема 3. Теория: Правила оформления примечаний, приложений, оснований. Правила письма дат, цитат, прямой речи.



Практические задания: Текстовые упражнения с применением примечаний, приложений, оснований, дат, цитат, прямой речи. (6 часов)

Тема 4. Теория: Создание списков: маркированных, нумерованных. Колонки.



Практические задания: Выполнение упражнений с применением списков. Создание колонок. (4 часа)
Раздел 3. Таблицы. Диаграммы. (16 часов)


Тема 1. Теория: Создание таблиц. Ввод данных в таблицу. Перемещение по таблице.



Практические задания: Создание и оформление таблиц. Работа с таблицей. (6 часов)


Тема 2.  Теория: Вкладки «Конструктор», «Макет». Стили таблиц, заливка, границы. Вставка и удаление столбцов, строк, таблиц, расположение текста, направление текста.


Практические задания: Оформление таблицы, заливка таблицы, ячеек. Упражнения с таблицей по вставке и удалению столбцов, строк, таблицы. (2 часа)


Тема 3. Теория:  Создание диаграмм. Категории и значения. 
Практические задания: Упражнения на расположение диаграммы по столбцам и строкам, оси значений, оси категорий. (2 часа)


Тема 4. Теория:  Типы диаграмм. Построение.



Практические задания: Выбор типа диаграммы. Вставка  и построение диаграммы. (6 часов)

Раздел 4. Программа Microsoft Office PowerPoint (8 часов)

Тема1. Теория:  Интерфейс программы Microsoft Office PowerPoint. Создание презентации.



Практические задания: Создание слайдов. Выбор макета и темы.


Тема 2. Теория:  Настройка презентации. Добавление элементов анимации и звука. Показ слайдов. (2 часа)


Практические задания: Настройка презентации: выбор перехода к следующему слайду, выбор скорости и звука перехода. Выбор и настройка анимации и звука.

Модуль 3.  Microsoft Office Excel. Microsoft Office Publisher. (72 часа)
Раздел 1. Окно Microsoft Office Excel. (22 часа)
Тема 1.  Теория:  Создание файла и его название. Расширение файла. Окно Электронной таблицы. Меню, строка инструментов. Листы и ячейки.



Практические задания: Создание и присвоение имени файлу. Работа с листами: присвоение имени, добавление и удаление листов, заливка листов. 
Работа с ячейками: установка формата и размера шрифта в одной ячейке и в диапазоне ячеек. Удаление и вставка  строк, столбцов, ячеек. Ввод информации (6 часов)

Тема 2. Теория:  Формулы. Строка формул. Функции. Понятия: абсолютная и относительная ссылки.



Практические задания: Ввод формул в ячейке и в строке формул. Математические действия. Использование функций. Использование абсолютной ссылки в формулах. (10 часов)


Тема 3. Теория:  Типы и форматы данных. Вид документа.



Практические задания: Установка типа данных: текстовые, числовые, формулы. Установка формата данных: отрицательные числа, дробные числа. (6 часов)
Раздел 2. Таблицы, диаграммы в Excel. (18 часов)
Тема 1. Теория:  Оформление таблиц. Фигуры и рисунки в таблицах.


Практические задания: Создание таблиц и работа в них. Вставка фигур и рисунков. Выравнивание текста. Установка границ и заливка таблицы. Установка условного форматирования и стили ячеек. (4 часа) 
Тема 2. Теория:  Диаграммы и графики. Изменение типа диаграммы.


Практические задания: Выбор типа, макета, стиля диаграммы.

 (4 часа). Построение таблицы и ввод данных для построения диаграммы.


Тема 3. Теория:  Вкладки «Конструктор», «Макет», «Формат». 



Практические задания: Построение диаграммы, подпись диаграммы и подпись данных, добавление или удаление легенды, установка формата выделенного фрагмента, перемещение диаграммы на отдельный лист.(10 часов)
Раздел 3. Данные в электронной таблице. (24 часа)


Тема 1. Теория:  Понятия: база данных, запись, поле, имена полей.



Практические задания: Построение таблицы, заполнение заголовков таблицы. (2 часа)


Тема 2. Теория:  Списки данных. Фильтрация данных.



Практические задания: Создание списка данных. Выполнение фильтрации данных: фильтрация текста, фильтрация чисел, фильтрация по дате. (10 часов)


Тема 3. Теория:  Сортировка данных. Промежуточные итоги.



Практические задания: В списке данных сортировка по алфавиту и по возрастания или убыванию. Создание структуры промежуточных итогов.

 (12 часов)

Раздел 4. Microsoft Office Publisher. (8 часов)


Тема 1. Теория:  Интерфейс программы Microsoft Office Publisher.Типы публикаций.


Практические задания: Рассмотрение типов публикаций, выбор одного из типов публикации. (2 часа) 


Тема 2. Теория:  Создание и оформление публикации.



Практические задания: оформление публикаций: буклеты, рекламные объявления, информационные таблички. (7 часов)

Модуль 4.  Основы делопроизводства. Классификация документов. (72 часа)
Раздел 1. Делопроизводство и его составляющие. (4 часа)


Тема 1. Теория:  Понятие о делопроизводстве. Нормативная база. (1 час)


Тема 2. Теория:  Понятие об унификации. Способы унификации. Классификация документов. (1 час)


Тема 3. Теория: Реквизиты документов. Бланки документа. Штампы на документах.



 Практические задания: Изготовление шаблонов документов. 

(2 часа)
Раздел 2. Документы личного характера. (8 часов)


Тема 1. Теория:  Виды документов личного характера. Заявление.



Практические задания: Составление заявления. (1 час)


Тема 2. Теория: Документы личного характера: расписка, доверенность, автобиография (резюме).


Практические задания: оформление расписки, доверенности, автобиографии. (7 часов)
Раздел 3. Документы служебного характера. (38 часов)


Тема 1. Теория: Документы, входящие в состав ОРД (организационно-справочные документы). (2часа)

Тема 2. Теория: Распорядительные документы.



Практические задания: Составление бланка документа. (2 часа) 


Тема 3. Теория: Составление и оформление документов.



Практические задания: оформление распоряжений, постановлений, приказов. (8 часов)


Тема 4. Теория: Организационные документы.



Практические задания: составление таблицы для штатного расписания. (2 часа)
 
Тема 5. Теория: Составление и оформление документов.



Практические задания: оформление должностной инструкции, штатного расписания.


Тема 6. Теория: Информационно-справочные документы.



Практические задания: составление бланков документов. 

(2 часа)


Тема 7. Теория: Составление и оформление документов.



Практические задания: оформление  служебного письма, акта, протокола, докладной записки, справки.
Раздел 4. Документооборот. 

Систематизация и хранение документов. (38 часов)


Тема 1. Теория: Понятие документооборота. Этапы документооборота. (2часа)


Тема 2. Теория: Регистрация, индексация и контроль документа. Регистрационные журналы. (4 часа)



Практические задания: Оформление регистрационных журналов входящей и исходящей документации.


Тема 3. Теория: Номенклатура дел.



Практические задания: Составление номенклатуры дел. (4 часа)

Тема 4. Теория: Формирование, оформление и хранение дел.



Практические задания: Оформление дел постоянного и временно сроков хранения. (6 часов)

Тема 4. Теория: Экспертиза ценности документов, опись дел. Передача дел в архив.


Практические задания: Составление описи дел постоянного и временного сроков хранения. (6 часов)
Модуль 5.  Кадровое делопроизводство. (72 часа)

Раздел 1. Структура кадровой 

информационно-документационной системы. (4 часа)


Тема 1. Теория: Нормативная и плановая документация. (1 час)


Тема  2. Теория: Организационно-правовая, учетная документация. (1 час)


Тема 3. Теория: Персональная, договорная, распорядительная документация. (1 час)


  Тема 4. Теория: Документы по учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда. (1 час)

Раздел 2. Классификация кадровой документации (24 часа)

Тема 1. Теория: Трудовой кодекс Российской Федерации. Трудовой договор. Личная карточка форма № Т-2.


Практические задания: Оформление трудового договора. Заполнение личной карточки форма № Т-2. (6 часов)

Тема 2. Теория: Приказы по личному составу. Унифицированные виды приказов. Личное дело.


Практические задания: Оформление приказов по личному составу. Оформление личного дела работника. (8 часов)


Тема 3. Теория: Трудовая книжка.


Практические задания: Заполнение разделов трудовой книжки.

(8 часов)


Тема 4. Теория: Формирование, оформление и хранение документов по личному составу.


Практические задания: Формирование личного дела уволившегося работника.
Раздел 3. Самостоятельная деятельность. Выбор виртуального предприятия, организации, учреждения. (12 часов)

Тема 1. Теория: Подготовка информации о предприятии. Характеристика предприятия


Практические задания: Составление характеристики предприятия.
(2 часа)


Тема 2. Теория: Подготовка информации о должностных обязанностях ведущих специалистов предприятия.


Практические задания: Составление должностной инструкции ведущих специалистов предприятия. (6 часов)

Тема 3. Теория: Подготовка информации для составления штатного расписания.


Практические задания: Составление штатного расписания. (4 часа)
Раздел 4. Документы по личному составу предприятия. (28 часов)


Тема 1. Теория: Подготовка информации для оформления личного дела работника. 


Практические задания: Оформление личного дела работника. 

(2 часа)


Тема 2. Теория: Подготовка данных для оформления трудового договора и личной карточки форма № Т-2.


Практические задания: Оформление трудового договора и личной карточки форма № Т-2. (4 часа)

Тема 3. Теория: Подготовка информации для составления приказов по личному составу на работников.


Практические задания: Оформление приказов по личному составу на работников. (8 часов)

Тема 4. Теория: Подготовка данных для составления таблицы «Трудовой стаж и возраст работников»


Практические задания: Выполнение таблицы в Excel, ввод данных о работниках, ввод формул для подсчета трудового стажа и возраста работников.

(8 часов)


Тема 5. Теория: Подготовка информации  для составления базы данных о работниках предприятия.


Практические задания: Составление базы данных о работниках предприятия в электронной таблице Excel.

Раздел 5. Защита творческих отчетов. (4 часа)
Тема 1. Практические задания:  Подготовка презентаций по предприятию.

(2 часа)

Тема 1. Практические задания:  Защита проектов. (2 часа)

Модуль 6. Электронный офис. База данных в офисе. (72 часа)

Раздел 1.  Программа Microsoft Access. (32 часа)

    
Тема 1. Теория: Интерфейс программы Microsoft Access. Запуск и настройка.

Практические задания: Настройка программы. (2 часа)

   
Тема 2. Теория: Создание таблиц. Шаблоны. Конструктор.

Практические задания:  Работа с Конструктором, создание таблицы в конструкторе (8 часов)

    Тема 3. Теория: Связывание таблиц на схеме данных. Сортировка и фильтрация данных.

Практические задания: Связывание таблиц. Упражнения на сортировку и фильтрацию данных. (8 часов)

           Тема 4. Теория: Формы. Создания форм в Конструкторе и Мастере.

Практические задания: Упражнения на создание форм.
           Тема 5. Теория: Создание и редактирование отчетов и запросов.

Практические задания: Упражнения на создание отчетов и запросов. (6 часов)
Раздел 2.  Самостоятельная деятельность. Создание базы данных 
сотрудников предприятия. (40 часов)

Тема 1. Теория: Ввод данных с помощью Конструктора. Определение ключевых полей.


Практические задания: Ввод полей таблицы, составление и ввод в таблицу данных о сотрудниках предприятия. (6 часов)

Тема 2. Теория: Создание форм в Конструкторе. Добавление, изменение и удаление записей в форме. (10 часов)

Практические задания: Оформление форм. Внесение новых данных, изменение  и удаление записей в форме.
          Тема 3. Теория: Создание запросов с помощью Мастера.


Практические задания: Оформление запросов. (9 часов)

         Теория: Создание отчетов. Слияние полей базы данных с документами Word. 
           Тема 4. Практические задания: Оформление отчетов. Слияние полей базы данных с данными на сотрудников в Word. (10 часов)
           Тема 5. Практические задания: Настройка электронной почты. (1 час)

           Тема 6. Практические задания: Подготовки и оформление проекта. Защита проекта по составлению базы данных сотрудников предприятия. (4 часа)
1.2. Планируемые результаты

Личностные:

- формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики;

- формирование ответственного отношения к учению, готовности и способности обучающихся к саморазвитию
- формирование навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми;

- принятие обучающимися здорового образа жизни.

Метапредметные:
- познавательные:


- умение искать недостающую информацию, а также оценивать и применят на практике найденную информацию;



- умение делать предварительный отбор источников информации;



- умение перерабатывать полученную информацию: делать выводы в результате работы всей группы.


- коммуникативные:



- формирование умения слушать и слышать педагога и других обучающихся;



- выработка умения работать как индивидуально, так и в группах, умения понимать и оценивать различные мнения, корректировать свое мнение;


- учиться выполнять различные роли в группе.


- регулятивные:



- высказывание своего предположение на основе работы:



- определение и формулировка своего  плана  действия;



- умение контролировать свои действия.


Предметные:

- умение качественно и быстро набирать текст;

- умение работать в офисных программах (MS Office);


-  умение оформлять различные виды документов;

- умение оформлять документы по личному составу;


- умение формировать и оформлять документы по личному составу для дальнейшего хранения в архиве предприятия;


- умения составлять базу данных в Excel и Access.

Навыки, приобретенные при обучении, могут рассматриваться как один из промежуточных  этапов  профессионального взаимодействия в любой  сфере деятельности, в том числе и выбранной профессиональной.  Знание  форм  и  методов оформления, структуры и назначения основных видов деловых документов, умение правильно их составлять  и  оформлять  с  помощью  компьютера  позволит учащимся  в  будущем  быстрее    адаптироваться в условиях реальной деловой деятельности.

Пройдя данный курс, учащиеся смогут  получить специальность и сразу же включиться в работу на предприятиях и в организациях или продолжить обучение в средних и высших учебных заведениях по специальностям: секретарь,  документовед,  специалист отдела кадров, инспектор отдела кадров; повышать профессиональную квалификацию на курсах и семинарах, программах усовершенствования профессионального образования.

РАЗДЕЛ 2.  КОМПЛЕКС ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ УСЛОВИЙ

2.1. Условия реализации программы

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информационных технологий. 
Оборудование учебного кабинета: 
( посадочные места по количеству обучающихся;

( рабочее место преподавателя; 
( комплект учебно-наглядных пособий «Компьютерная машинопись».

Технические средства обучения: 
( компьютеры; 
( мультимедийный проектор;
( принтер.
Программное обеспечение:
( клавиатурные тренажеры;

( текстовые, графические редакторы.

 Информационное обеспечение обучения:

( перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет.
2.2.  Формы аттестации и контроля
Контроль и оценка результатов освоения программы осуществляется в процессе проведения практических занятий и контрольных работ, тестирования, выполнения обучающимися индивидуальных заданий, коллективных творческих заданий.
2.3.  Методическое обеспечение
Методика обучения курса определяется, прежде всего, спецификой содержания, формами организации учебной деятельности учащихся. Обучение характеризуется тесной связью теории с практикой, большим объемом практических работ по овладению навыками письма на компьютере, оформлению различных документов.

Для реализации программы используются следующие методы:

· развивающего обучения  (проблемный, поисковый, творческий);

· дифференцированного обучения (уровневые, индивидуальные задания);

· игровые.

При этом используются разнообразные формы проведения занятий: рассказ, беседа, демонстрация с помощью обучающих программ, объяснение, лекция, практическая работа с компьютером, самостоятельная работа, анализ ошибок, творческие задания, ролевые и деловые игры, методы устного контроля, творческие зачеты, конкурсы. 
Занятия по машинописи, стенографии и делопроизводству трудно подразделяются на теоретические и практические. Теоретические сведения непосредственно закрепляются практической деятельностью учащихся. Таким образом, основное время в обучении учащихся машинописи, стенографии и делопроизводству отводится самостоятельным практическим работам. 

Занятия имеют две части: лекционную и практическую. Важной составляющей каждого урока является творческая самостоятельная (индивидуальная и коллективная) работа учащихся. Основной тип занятий — комбинированный.

При организации занятий целесообразно создать ситуацию, в которой каждый ученик мог выполнить индивидуальную работу и принять участие в работе группы.

Большинство заданий курса выполняется с помощью персонального компьютера и необходимых программных средств. Единицей учебного процесса является блок уроков. Каждый такой блок охватывает изучение отдельной информационной технологии или ее части. В предлагаемой программе количество часов на изучение материала определено для блоков уроков, связанных с изучением основной темы. Выполнение контрольных работ способствует быстрой мобилизации и переключению внимания на осмысление материала изучаемой темы. Кроме того, такая деятельность ведет к закреплению знаний и служит регулярным индикатором успешности образовательного процесса.

На занятиях по делопроизводству используются образцы изучаемых документов, карточки-задания, кроссворды, составленные не только педагогом, но и учащимися. 

Для закрепления и усвоения учебного материала учащиеся выполняют различного рода задания – составление кроссвордов,  карточек-заданий по изученным разделам.

Эффективное поведение делопроизводителя имитируется в деловой игре, которая используется для решения задачи усвоения и закрепления изученного материала, развития творческих способностей, а также дает возможность учащимся применить изученное в созданной учебной ситуации.  

Итоговые работы по изучению документации учащиеся оформляют в портфолио. Помимо индивидуальной итоговой работы, учащиеся могут оформить групповые творческие отчеты по всему курсу обучения.

Традиционно в Доме детского творчества  проводятся конкурсы профессионального мастерства  «Лучший по профессии». Это еще одна из форм проведения занятия и  мероприятие воспитательного характера. Целью конкурса является: выявление профессионального мастерства среди учащихся, пропаганда профессии, рост ее престижа, активизация познавательной и творческой деятельности. Проводятся такие конкурсы во втором учебном полугодии, когда все разделы программы изучены и усвоены учащимися. Каждое задание конкурса оценивается определенным количеством баллов. 
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6. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. – 2-е изд., перераб. и доп./В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ре. И.К. Корнеева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2015.
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   9. Кишик А.Н. Эффективный самоучитель EXCEL2007. – СПб.: ООО «ДиаСофтЮП; СПб.: Питер, 2010.

  10. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). М.: «Интел-Синтез», 2012.

  11.  Колосков П.В. Весь office 2010. 9 книг в 1. Полное руководство. 2-е изд., - СПб.: Наука и техника, 2010 + DVD (видеоуроки и доп. материалы).

 12. Колисниченко Д.Н. Linux от новичка до профессионала. – СПб: БХВ Петербург. 2010

 13. Микушина М.Н. Делопроизводство. Практические рекомендации по оформлению локальных нормативных актов и документов по личному составу. – Серия «Закон для всех» - Новосибирск: Издательский центр «Мысль», 2017.

 14.   Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству (+СD). СПб.: Питер, 2015 (Серия «Современный офис-менеджмент).

 15. Фрост Р. Базы данных. Проектирование и разработка. – М.: НТ Прогресс, 2011.

 16.  Фуфаев  Э.В. Базы данных. – Издательский центр «Академия», 2010.

Литература для учащихся

     1.Амелина А.М. Машинопись и основы делопроизводства – учебное пособие. – М.: издательство «Просвещение», 2012.

    2.  Вялова Л.М.  Делопроизводство для секретаря в вопросах и ответах. – М.: МЦФЭР, 2014.

   3. Черная Р.А. Самоучитель машинописи на компьютере или пишущей машинке. – М.: издательство «Приор», 2010.

Интернет-ресурсы

1.  Www.iparegistr.com/sekretdelo.php - журнал «Секретарское дело».

2.   Www.mifi.ru/buchuchet-workmaking-lesson-l.htm - оформление служебных писем. 

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

4.  Электронный журнал «Кадровое дело». 




   







Приложение

ПЕРЕЧЕНЬ
УЧЕБНО-НАГЛЯДНЫХ ПОСОБИЙ

1. Шаблоны основных документов на CD.

2. Образцы локальных нормативных актов и унифицированные формы документов по личному составу (электронный носитель).

3. Самоучитель «Твоя профессия» (интерактивные уроки на DVD).

4. Тренажер «Соло на клавиатуре».

5. Примеры заполнения трудовых книжек (электронный носитель).

6. Карточки алфавита (русский).

7. Карточки алфавита (английский).

8. Карточки стенографических знаков.

9. Папки с образцами документов:

МАШИНОПИСЬ

1). Памятка по оформлению машинописной страницы.

2). Схема клавиатуры.

3). Шрифтограммы.

4). Образцы тренировочных упражнений на разные ряды клавиатуры.

5). Тексты с заданиями.

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1). Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства.

2). Квалификационная характеристика секретаря.

3). Должностная инструкция секретаря.

4). Технологии делопроизводства.

5). Делопроизводство, его составляющие (схема).

6). Нормативно-методическя база служб ДОУ.

7). Образцы бланков документов.

8). Максимальный набор реквизитов.

9). Типовая структура текстов управленческой документации (схема).

10). Схема «Классификация документов».

ДОКУМЕНТЫ ЛИЧНОГО ХАРАКТЕРА

1). Классификация документов личного характера.

2). Образец заявления.

3). Образец автобиографии.

4). Образец доверенности.

5). Образец расписки.

6). Образец характеристики.

7). Тесты по выявлению темперамента, памяти, самооценки.

ДОКУМЕНТЫ СЛУЖЕБНОГО ХАРАКТЕРА

1). Классификация документов служебного характера (схема).

2). Образец штатного расписания.

3). Образец правил внутреннего трудового распорядка.

4). Образец инструкции.

5). Образец распоряжения.

6). Образец приказа.

7). Разновидности служебных писем.

8). Коммерческие письма.

9). Образец телефонограммы.

10). Образец акта.

11). Образец протокола.

12). Образец справки.

13). Образец докладной записки.

14). Образец договора.

КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1). Структура кадровой информационно-документационной системы.

2). Классификация унифицированных приказов по личному составу.

3). Образец приказа о приеме на работу ф. № Т-1.

4). Образец приказа о переводе работника на другую работу ф. № Т-5.

5). Образец приказа о предоставлении отпуска ф. № Т-6.

6). Образец приказа о прекращении действия трудового договора ф. № Т-8.

7). Образец приказа о поощрении ф. № Т-11.

8). Образец приказа направлении работника в командировку ф. № Т-9.

9). Образец командировочного удостоверения ф. № Т-10.

10). Образец авансового отчета.

11). Образец графика отпусков ф. № Т-7.

12). Образец заполнения титульного листа трудовой книжки.

13). Образец заполнения трудовой книжки в разделе «Сведения о работе».

14). Образец изменения имени и образования на титульном листе трудовой книжки.

15). Образцы приказов (взыскание, отзыв из отпуска, продление отпуска, перемена имени).

16). Образец журнала учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

17). Образец трудового договора.

18). Образец заполнения дубликата трудовой книжки.

19). Образец личной карточки работника ф. № Т-2. 

20). Образец внутренней описи документов в личном деле.

21). Образец титульного листа личного дела.

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

1). Схема работы с исходящими документами.

2). Схема работы со входящими документами.

3). Журнал регистрации входящих документов.

4). Журнал регистрации исходящих документов.

5). Образец списка с целью информации.

6). Образец номенклатуры дел.

7). Схема «Хранение дел».

8). Образец листа-заместителя.

9). Образец карты-заместителя.

10). Образец обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения.

11). Образец листа-заверителя дела.

ДИДАКТИЧЕСКИЙ МАРТЕРИАЛ

1. Раздаточный материал: схемы, образцы документов

2. Шрифтограммы.

3. Карточки-задания.

4. Карточки-задания для зачетных работ.

5. Карточки-кроссворды.

6. Задания для конкурса «Лучший по профессии».

7. Презентации творческих отчетов учащихся.

8. Образцы документов, оформленных учащимися.
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