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Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії „Діловод” розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. №1135 та ст..32 Закону України „Про професійно-технічну освіту” (103/98 -вр) і є обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють  або забезпечують підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить:

· освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу;

· типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників;

· типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання, передбачених типовим навчальним планом;

· критерії кваліфікаційної атестації випускників;

· перелік основних обов’язкових засобів навчання;

· список рекомендованої літератури.

У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня тривалість професійної підготовки складає 700 години.

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, яку набуває учень, що визначається робочим навчальним планом.

Нормативні терміни навчання на першому ступені професійно-технічної освіти не повинні перевищувати:

для осіб, які мають повну загальну середню освіту -  6 місяців.

При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці (“Техніка пошуку роботи”, “Ділова етика і культура спілкування” та ін.).

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів наприкінці вивчення предмета “Діловодство ” проводиться атестація за рахунок часу, відведеного на його вивчення.

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника складена на основі кваліфікаційної характеристики Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників (ДКХП Випуск 1, Розділ 1 “Професій керівників, професіоналів, фахівців та технічних службовців, які є загальними для всіх видів економічної діяльності”, Краматорськ, 2005р.), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування регіональних особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок до кваліфікаційної характеристики включено вимоги, передбачені Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників, „Загальні положення”, п. 7, вип. 1, розд. 2, Краматорськ, 2005 р.

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних, лабораторіях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація мають право відповідно до змін у техніці, технологіях, організації праці тощо, самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно діючої нормативної бази.

Типовими навчальними планами передбачено тижневе навантаження учнів (слухачів) не більше 35 годин при денному навантаженні не більше 8 академічних годин теоретичного навчання і 6 годин виробничого навчання. Під час проходження виробничої практики  можливе навантаження учнів (слухачів) до 40 годин при досягненні ними 18 – річного віку.
Після завершення навчання кожен учень (слухач) повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні/слухачі допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються 12-ти бальною шкалою оцінювання навчальних досягнень учнів, слухачів. Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня „кваліфікований робітник”  можливе за умови отримання учнем, слухачем не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання і успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень “кваліфікований робітник” з набутої професії  та видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень „кваліфікований робітник”, видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.
Особі, яка не закінчила повний курс навчання у професійно – технічному навчальному закладі другого та третього атестаційних рівнів, але за результатами кваліфікаційної атестації їй присвоєно освітньо – кваліфікаційний рівень "кваліфікований робітник" з набутої професії видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом міністрів України.
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника 

професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників)

       1. Професія: 4144  Діловод

       2. Кваліфікація - Діловод

       3. Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: нормативно - правові акти положення та інструкції, щодо ведення діловодства на підприємстві; основні положення державної системи діловодства; стандарти системи організаційно – розпорядчої документації; структуру підприємства і його підрозділів; порядок контролю за проходженням службових документів і матеріалів; основи законодавства про працю.

Повинен уміти: приймати кореспонденцію, яка надходить на розгляд керівникові, реєструвати та передавати, згідно з прийнятим рішенням до структурних підрозділів або конкретним виконавцям для використання в процесі роботи або підготовки відповідей. Стежити за своєчасним розглядом і поданням підрозділами документів, що надходять на виконання. Вести контрольно – реєстраційну картотеку, облік отриманої та відправленої кореспонденції, систематизувати і зберігати документи поточного архіву, створювати банк даних. Формувати справи відповідно до затвердженої номенклатури. Приймати заходи з упорядкування складу документів і інформаційних показників, скороченню їх кількості та оптимізації документопотоків. Готувати і здавати до архіву підприємства документальні матеріали закінчені діловодством. Брати участь у відбиранні документів, які передаються на державне збереження, організації поточного збереження та експертизи наукової та практичної цінності документів. Вивчати та узагальнювати передовий вітчизняний та світовий досвід у сфері документаційного забезпечення управління.

4. Загальнопрофесійні вимоги
Повинен:

· раціонально і ефективно організовувати працю на робочому місті;

· дотримуватись норм технологічного процесу;

· не допускати браку в роботі;

· знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці і навколишнього середовища, дотримуватися норм, методів і  прийомів безпечного ведення робіт;

· використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

· знати інформаційні технології.

5. Вимоги до освітньо-кваліфікаційного рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти  
 Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи (по закінченню навчання).

6. Сфера професійного використання випускника

Створення та систематизація документації в канцеляріях підприємств, установ і організацій.
Збереження та пошук документів в архівах.
7. Специфічні вимоги
Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 17 років.

Стать: жіноча, чоловіча.

Медичні обмеження
Типовий навчальний план підготовки
 кваліфікованих робітників за професією

Професія – 4144 Діловод

Кваліфікація – діловод
Загальний фонд навчального часу – 735 год.
	№ з/п
	Навчальні предмети за видами підготовки
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно – практичні роботи

	1.
	Загально професійна підготовка
	61
	

	1.1.
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	21
	

	1.2.
	Основи правових знань
	16
	

	1.3.
	Правила дорожнього руху
	8
	

	1.4.
	Резерв часу
	16
	

	2.
	Професійно – теоретична підготовка
	226
	50

	2.1.
	Машинопис
	16
	10

	2.2.
	Діловодство
	88
	13

	2.3.
	Інформаційні технології в діловодстві.
	48
	14

	2.4.
	Робота з оргтехнікою
	16
	5

	2.5.
	Основи роботи в Internet
	16
	4

	2.6.
	Українське ділове мовлення
	32
	4

	2.7
	Охорона праці
	10
	

	3.
	Професійно – практична підготовка
	413
	

	3.1.
	Виробниче навчання
	168
	

	3.2.
	Виробнича практика
	238
	

	4.
	Консультації
	35
	

	5.
	Державна кваліфікаційна атестація (або поетапна атестація при продовженні навчання )
	7
	

	
	Загальний обсяг навчального часу
	700
	50




Перелік кабінетів, лабораторій для підготовки кваліфікованих робітників за професією – 4144 «Діловод»

Кабінети:

· діловодство;*
· основи галузевої економіки і підприємництва;

· охорона праці та правил дорожнього руху;*
· основи правових знань;

· українського ділового мовлення;

· технології комп’ютерної обробки інформації;*
· основ роботи в Internet та роботи з оргтехнікою;

Лабораторії:

· справочинство*
Примітка: для підприємств, організацій, установ, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників, навчальний процес може здійснюватись при наявності кабінетів, лабораторій, майстерень позначених - * 
Типова навчальна програма з предмета
«Основи галузевої економіки та підприємництва»

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин



	1.
	Вступ. Основні поняття галузевої економіки та підприємництва
	2

	2.
	Виробництво – основа життєздатності суспільства
	2

	3.
	Економічні відносини власності
	2

	4.
	Підприємство в системі економічних відносин
	3

	5.
	Ринок та ринкові відносини
	4

	6.
	Підприємництво як форма діяльності в умовах ринкової економіки
	4

	7.
	Управління в ринковій економіці
	4

	
	Всього:
	21


Тема 1. Вступ. Основні поняття галузевої економіки та підприємництва

Основні завдання курсу “Основи галузевої економіки і підприємництва”. Стан та проблеми становлення національної економіки України. Перспективи розвитку економіки України.

Основні економічні терміни та поняття.

Закони галузевої економіки і підприємництва.

Тема 2. Виробництво – основа життєздатності суспільства.

Чинники виробництва, їх види і функції. Сутність та структура матеріального виробництва.   Виробнича та соціальна інфраструктура.    Економічні інтереси і потреби суспільства. Продуктивні 
сили суспільства і їх склад. Форми організації суспільного виробництва: натуральне господарство і товарне виробництво. Товар і його властивості. Споживча та майнова вартість.

Виникнення грошей та їх сутність. Основні функції грошей.

Закони грошового обігу. Інфляція: її сутність і види.

Економічні закони товарного виробництва.
Тема 3. Економічні відносини власності.


Власність як економічна категорія. Поняття відносин власності та їх внутрішня побудова.  Суб’єкт та об’єкт власності. Типи, форми і види власності. Еволюція форм власності.  Поняття оренди. Роздержавлення і приватизація.  Форми приватизації майна. Основні етапи приватизації. Тенденції розвитку тенденцій власності в Україні. 

Тема 4. Підприємство в системі економічних відносин.


Підприємство як суб’єкт господарювання. Основні ознаки підприємства. Процес виробництва: сутність і структура. Види підприємств. Структура підприємства. Принципи і функції економічної діяльності підприємства. 


Ресурси підприємства. Фонди підприємства, їх структура і кругообіг. Фізичний  і моральний знос основних виробничих фондів. Персонал підприємства. Продуктивність, мотивація і оплата праці.


Витрати виробництва: зовнішні, внутрішні, постійні, змінні. Поняття собівартості продукції. Поняття про ціни та їх види. Особливості регулювання цін на продукцію. 


Формування доходу підприємства. Прибуток підприємства і його формування в умовах ринкових відносин. Рентабельність продукції і виробництва.

Тема 5. Ринок та ринкові відносини 

Ринок, об’єктивні умови його формування, сутність та роль.  Функції та структура ринку. Ринкова інфраструктура та її функції.  Основні суб’єкти ринкової сфери. Основні чинники розвиненості ринку. 

Закон попиту та пропозицій у системі законів ринкової економіки. Поняття кон’юнктури ринку.

 Конкуренція:  виникнення, сутність, функції і види. Методи конкуренції. Конкуренція і реклама. Взаємозв’язок між конкуренцією і монополією. 

Основні організаційні форми монополії.  Сутність антимонопольних дій.

Тема 6. Підприємництво як форма діяльності в умовах ринкової економіки.

Сутність підприємництва та підприємницької діяльності. Економічні і політичні передумови підприємництва. Основні функції підприємництва та умови його існування.  

Види і форми підприємницької діяльності. Організаційно-правові форми підприємницької діяльності. 

Підприємницький ризик. Права, обов’язки і відповідальність підприємця. Морально-естетичні принципи підприємництва.

Порядок реєстрації та ліцензування підприємницької діяльності. 

Місце держави  у формуванні та розвитку підприємництва в Україні. 
Тема 7.Управління в ринковій економіці


Економічна суть управління. Суб’єкти і об’єкти управління. Принципи управління. Основні функції  управління та його ефективність.


Менеджмент і сучасна система організації виробництва. Роль бізнес-плану у виробничій та збутовій стратегії підприємства.  Інформація та інформаційні системи. 


Маркетинг і його роль в ринковій економіці. Основні функції та принципи маркетингу. 


Роль інформації у здійсненні менеджменту і маркетингу.

Типова навчальна програма з предмета
«Основи правових знань»

	№

з/п
	1) Тема
	Кількість годин

	1.
	Право - соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави
	1

	2.
	Конституційні основи України
	2

	3.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються
	2

	4.
	Господарство і право
	1

	5.
	Захист господарчих прав та інтересів. Розгляд господарчих спорів
	2

	6.
	Праця, закон і ми
	4

	7.
	Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність
	1

	8.
	Злочин і покарання
	2

	9.
	Правова охорона природи. Охорона природи – невід’ємна умова економічного та соціального розвитку України
	1

	
	Всього:
	16


Тема 1. Право - соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави

Поняття і сутність права, його роль  і місце в суспільстві. право як цінність і одна із засад державного і суспільного життя. Морально-етична природа права. Порушення юридичних законів. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність.



Поняття правової держави. Держава і громадянське суспільство. основні принципи правової держави. 
Тема 2. Конституційні основи України

Поняття конституційного права. Поняття Конституції як Основного Закону держави. Загальні засади Основного Закону України. Україна – суверенна і незалежна, демократична, соціальна, правова держава. Державні символи України.

Громадянин і держава. 

Основні особисті, соціально-економічні, культурні та політичні права і свободи громадян України. Особисті права і свободи громадян. Соціально-економічні та культурні права і свободи громадян. Політичні права і свободи громадян. Єдність прав і обов’язків громадян. Вільність і рівність усіх людей у своїй гідності і правах. 

Вибори, референдум в Україні. Основні засади виборів народних депутатів України. Поняття про референдуми, їх види. Проголошення та призначення Всеукраїнського референдуму.

Верховна рада України (парламент). Її склад, структура, повноваження і порядок роботи. Народний депутат України – повноважний представник народу України у Верховній Раді України та відповідальний перед ним.

Президент України. Обрання Президента України та його повноваження. Припинення повноважень Президента України.

Кабінет Міністрів України. Відносини між виконавчою владою – Кабінетом Міністрів України і Президентом та Верховною Радою України. Місцеві державні адміністрації – складові системи органів державної виконавчої влади.

Прокуратура. Правосуддя. Конституційний суд України. Система судів в Україні. Основні засади судочинства. Статус суддів, їх незалежність та недоторканість. Вища рада юстиції. Конституційний Суд України – єдиний орган конституційної юрисдикції в Україні. Склад Конституційного Суду України – єдиний орган конституційної юрисдикції в Україні. Склад Конституційного Суду України. Порядок призначення та строк повноважень його суддів. Повноваження Конституційного Суду України.

Територіальний устрій України. Автономна республіка Крим.

Місцеве самоврядування, його система та повноваження.

Тема 3. Цивільне право і відносини, що ним регулюються

Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні правовідносини та їх  правовідносин.

 Право власності. Захист права власності.

Цивільно-правові угоди. Поняття, види та формули угод. Договір як різновид угоди. Договірні зобов’язання. Окремі види зобов’язань.

Цивільно-правова відповідальність. Поняття та мета цивільно-правової відповідальності. Зобов’язання, що виникають у разі заподіяння шкоди. Цивільно-правова відповідальність неповнолітніх.

Спадкове право.

Підстави спадкоємства. Спадкоємство за законом. Спадкоємство за заповітом.

Тема 4. Господарство і право

Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб’єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємництв і об’єднань.

      Правове становище кооперативів, господарських товариств, господарських об’єднань. Правовий режим майна господарських організацій. Зобов’язання у господарському праві. Господарський договір. Основні типи та види господарського договору. Зміст і порядок укладання господарських відносин.

Види відповідальності за порушення господарського законодавства.


Правове регулювання неспроможності, банкрутства суб’єктів підприємницької діяльності.

Правове регулювання окремих галузей господарства. Правове регулювання промисловості. Правове регулювання господарських відносин у капітальному будівництві. Правове регулювання господарських відносин у сфері транспорту. Правове регулювання господарських відносин у сфері транспорту. Правове регулювання господарської діяльності у сільському господарстві.Правове регулювання господарських відносин у галузі торгівлі, побутового обслуговування та громадського харчування.

Тема 5. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських спорів

Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються при розв’язанні господарських спорів. Доарбітражне врегулювання господарських спорів. Порушення справ у арбітражному суді. Учасники арбітражного процесу. Подання позову. Вирішення господарських спорів.

Тема 6. Праця, закон і ми

 Трудовий договір. Право громадян України на працю.

Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата.

Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність робітників і службовців за шкоду, заподіяну підприємству, організації.

 Охорона праці. Відповідальність підприємства за шкоду, заподіяну працівникові.

Розгляд трудових спорів. Особливості правового регулювання трудових відносин в окремих галузях господарства.

Тема 7. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. Поняття адміністративного правопорушення і адміністративної відповідальності.

Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за господарські правопорушення

Тема 8. Злочин і покарання

Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення.

Поняття та підстави кримінальної відповідальності. Кримінальна відповідальність неповнолітніх. Обставини, що виключають суспільну небезпеку і протиправність діяння. Необхідна оборона. Затримання злочинця. Крайня необхідність.

Співучасть у злочині. Поняття кримінального покарання. Доцільність, справедливість покарання як один із засобів боротьби зі злочинністю.

Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи відповідно до вчинку.

Звільнення від кримінальної відповідальності та від покарання.

 Кримінальна відповідальність за господарські злочини.

Тема 9. Правова охорона природи. Охорона природи – невід’ємна умова економічного та соціального розвитку України

Екологічне право та його роль у регулюванні системи “природа – людина – суспільство”. Основні принципи охорони навколишнього середовища.

Знання закону – важлива умова попередження екологічних правопорушень, збереження природи.

Екологізація усього виробничо-господарського – принцип господарювання. Єдність основних прав і обов’язків підприємств щодо охорони навколишнього середовища, раціонального використання земель.

Охорона вод, лісів, надр землі та їх використання. Охорона тваринного світу. Охорона атмосферного повітря від забруднення.

Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.

Типова навчальна програма
з предмета "Правила дорожнього руху"
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	1.
	Вступ. Елементи вулиці і дороги
	1

	2.
	Дорожні знаки
	1

	3.
	Сигнали світлофора, регулювальника для регулювання дорожнього руху
	1

	4.
	Порядок руху, стоянок, зупинок транспортних засобів
	1

	5.
	Види міського транспорту і обов’язки пасажирів
	1

	6.
	Рух транспорту і правила безпеки пішоходів
	1

	7.
	Правила їзди на велосипедах і правила перевози людей
	1

	8.
	Особливості дорожнього руху у містах, дорожньо-транспортні пригоди і їх попередження 
	1

	
	Всього:
	8


Тема 1.   Вступ.   Елементи вулиці і дороги.     Звернення     до    учасників

                дорожнього   руху
Вивчення правил дорожнього руху – фундамент профілактики безпеки руху. Елементи вулиці та дороги. Класифікація доріг за якісними ознаками покриття: капітальна дорога, дорога з покриттям, ґрунтова дорога.

Елементи дороги та її будова. Три проекції дороги (план поздовжній і поперечний, профілі дороги).

Дорога, проїзна частина, розділова смуга руху, тротуар, пішохідний перехід, перехрестя, залізничний проїзд, схеми перехресть, вулиць і доріг, розмітка доріг.

Сигнали світлофора і регулювальника та їх призначення. Послідовність сигналів зеленого, жовтого і червоного кольору в світлофорах горизонтального і вертикального положення. Розташування додаткових секцій з сигналами у вигляді зеленої стрілки.

Значення сигналів світлофора, миготіння.

а) зелений сигнал; миготіння зеленого сигналу (попереджувальний сигнал);

б) жовтий сигнал: значення для транспорту, що рухається, значення для пішоходів, значення жовтого мигаючого сигналу включеного одночасно з червоним;

в) червоний сигнал, який забороняє рух транспортних засобів і пішоходів;

г) рух транспортних засобів при включеній стрілці світлофора, обладнаного додатковою секцією. Рух транспортних засобів за стрілою, увімкненою одночасно з червоним чи жовтим сигналом. Застосування світлофорів двокольорової сигналізації для регулювання руху пішоходів у вигляді силуетів пішоходів або надписів “стійте”, “ідіть”.

Тема 2. Дорожні знаки

Значення дорожніх знаків у дорожньому русі. Призначення дорожніх знаків як технічних засобів, регулювання руху.

Групи дорожніх знаків: попереджувальні; пріоритету;  заборонні;  наказові; інформаційно-вказівні;  сервісу; розпізнавальні знаки транспортних засобів.

Транспортні світлофори.

Характеристика кожної групи знаків. Особливості оформлення дорожніх знаків для пішоходів, границі дії знака

Тема 3. Сигнали світлофора, регулювальника для регулювання дорожнього руху
Необхідність знання сигналів регулювання дорожнього руху для пішоходів, значення зеленого сигналу у формі стрілки, направленої униз у двосекційному світлофорі, встановленому на окремій смузі проїзної частини. Значення червоного сигналу у формі двох перехресних смуг у двосекційному світлофорі, встановленому на окремій смузі проїзної частини.

Застосування світлофорів з двома горизонтально-розміщеними поперемінно мерегтящими червоними сигналами перед залізничними та іншими переїздами. Значення світлофорів особливої форми з круглими сигналами біло-місячного кольору для регулювання руху трамваїв, тролейбусів і маршрутних автобусів.

Значення сигналів світлофора при наявності дорожніх знаків на регульованому перехресті.

Призначення пристрою визивної дії.

Вибір пішоходом швидкості руху при дозволяючому сигналі на переході дороги. Значення острівка безпеки позначеного на проїзній частині дороги.

Тема 4. Види міського транспорту та обов’язки пасажирів
Види міського транспорту. Типи та призначення машин. Загальні умови до технічного стану транспортних машин, місця очікування громадського транспорту. Загальні правила посадки і висадки пасажирів. Правила поведінки пасажирів у громадському транспорті. Правила висадки пасажирів із автомобілів.

Порядок проїзду трамваєм, тролейбусом, автобусом. Вимоги безпеки при посадці та висадці. Правила оплати проїзду та провозу багажу. Правила посадки та висадки на міський транспорт, який має декілька дверей.

Тема 5. Рух транспорту і правила безпеки пішоходів
Організація дорожнього руху. Правила правої сторони. Поняття “пішохід” і “водій”. Дисципліна рівноправних учасників руху. Правила пішохідного руху тротуаром, вулицями і дорогами, де нема тротуарів і узбіч  дороги. Розташування пішоходів на тротуарі. Пішохідний рух  поза населеними пунктами. Пересування водіїв, які керують мотоциклом або велосипедом. Пересування інвалідів на колясках без двигуна. Вулична розмітка типу “зебра”. Перехід дороги на регульованих переходах. Перехід дороги на нерегульованих переходах.

Перехід дороги на вулицях , призначених для руху в одному напрямку. Правила переходу вулиць на перехрестях доріг. Організація руху колони людей, дітей. Попереджувальні знаки для пішоходів на тротуарах. Затримка пішоходів на переході. Правила обходу трамвая, тролейбуса, автобуса. Правила переходу через дорогу у темну пору доби.

Тема 6. Вимоги до водіїв мопедів та велосипедів

Технічні вимоги до мопедів та велосипедів. Типи велосипедів та мопедів. Особливості керування чоловічими, жіночими та підлітковими велосипедами. Вибір велосипеда.

Підготовка велосипеда для руху у темну пору доби. Картки для водіїв мопедів та велосипедів. Знання водіями мопедів і велосипедів дорожніх знаків, сигналів світлофорів і регулювальників.

Правила їзди на велосипеді. Початок руху та зміна його напрямку, швидкість руху, дистанція, інтервал, зустрічний роз’їзд, обгін, зупинка та стоянка. Рух велосипедиста велосипедною доріжкою. Засоби обережності при керуванні і маневруванні на велосипеді.

Тема 7. Організація перевезення людей
Знання правил перевезення людей для попередження дорожньо-транспортних пригод. Обладнання спеціальних транспортних пригод. Обладнання спеціальних транспортних засобів для перевезення людей. Правила перевезення людей у кузові. Розташування вогнегасників, інструктування пасажирів з питань порядку висадки та посадки, правила поведінки пасажирів під час руху автомобіля. Правила перевезення людей у кузові автомобіля не обладнаного для перевезення. Швидкість руху вантажного автомобіля, в кузові якого знаходяться люди. Правила перевезення дітей.

Тема 8. Організація дорожнього руху та служб безпеки руху. Органи ДАІ
Ознайомлення з даними статистики дорожньо-транспортних пригод. Аналіз їх причин: зіткнення, перевертання транспортних засобів, наїзди на пішоходів та велосипедистів які стоять на узбіччі, на проїзній частині, крокуючих біля дороги. Порушення правил дорожнього руху пішоходами і водіями у темну пору доби. Боротьба з дитячим дорожньо-транспортним  травматизмом. Підвищення кваліфікаційного рівня у водіїв і знань НДР у пішоходів. Вміння правильно оцінювати небезпечну дорожню ситуацію.

Типова навчальна програма з предмета
“Машинопис”

	№
з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Вступ. Основні деталі друкарської машинки. 
	1
	

	2.
	Основний ряд клавіатури
	2
	1

	3.
	Верхній ряд клавіатури
	2
	1

	4.
	Нижній ряд клавіатури
	2
	1

	5.
	Четвертий ряд клавіатури
	1
	1

	6.
	Велика літера
	1
	1

	7.
	Цифри арабські і римські
	1
	1

	8.
	Правила оформлення організаційно-розпорядчої документації
	3
	3

	9.
	Оформлення надрукованих робіт. Друкування зв’язного тексту
	3
	1

	Всього:
	16
	10


Тема 1. Вступ Основні деталі друкарської машинки.
Ознайомлення з предметом. Основні деталі друкарської машинки. Несправності що виникають у роботі друкарських машинок. Догляд за друкарською машинкою. Сліпий метод друкування. Постановка рук і відпрацювання удару. Ритм письма та його значення для швидкості. Гігієна рук та гімнастика для пальців.

Тема 2. Основний ряд клавіатури

Вивчення руху пальців на клавішах основного ряду клавіатури. Відпрацювання навичок правильного удару по клавішах. Клавіша для пропусків між словами. Друкування окремих слів. Вправи для відпрацювання рівномірного ритму ударів і автоматизму руху пальців по клавішах основного ряду.

Лабораторно - практичні роботи:

№1
Відпрацювання навичок правильного удару по клавішах. ( 1 год.)
Тема 3. Верхній ряд клавіатури

Вивчення руху пальців по клавішам верхнього (третього знизу) ряду клавіатури.

Практичні вправи для відпрацювання автоматизму і рівномірного руху пальців на двох рядах клавіатури – основному і верхньому.

Лабораторно-практичні роботи:

№2
Відпрацювання автоматизму і рівномірного руху пальців на двох рядах клавіатури – основному і верхньому. ( 1 год.)

Тема 4. Нижній ряд клавіатури

Вивчення руху пальців до клавішів нижнього ряду клавіатури. Практичні вправи для відпрацювання рівномірного удару на трьох рядах клавіатури.

Лабораторно-практичні роботи:

№3 Відпрацювання рівномірного удару на трьох рядах клавіатури. ( 1 год.)

Тема 5. Четвертий ряд клавіатури

Вивчення руху пальців до клавіш четвертого (знизу) ряду клавіатури. Способи друкування складних знаків. Правила допущення значків при написанні розділових знаків, дужок, лапок, дефісу, тире. Практичні вправи на закріплення навичок руху пальців до клавіш четвертого ряду клавіатури при написанні слів і коротких фраз з розділовими знаками.

Лабораторно-практичні роботи:

№4 Закріплення навичок руху пальців до клавішів четвертого ряду клавіатури при написанні слів і коротких фраз з розділовими знаками. (1 год.) 

Тема 6. Велика літера

Практичні вправи для відпрацювання навичок одночасного натиску на клавіш Shift з ударом по буквених клавішах.

Лабораторно-практичні роботи:

№5
Відпрацювання навичок одночасного натиску на клавішу Shift з ударом по буквених клавішах. ( 1 год.)

Тема 7. Цифри арабські та римські

Вивчення правил написання арабських цифр. Прості та десяткові дроби. Буквено-цифрове позначення. Кількісні та порядкові числівники: математичні, хімічні, астрономічні та інші однорядкові формули. Цифри з графічним позначенням номера, параграфа, процентів, градусів, хвилин, секунд.

Лабораторно-практичні роботи:

№6 Написання арабських та римських цифр. ( 1 год.)

Тема 8. Правила оформлення організаційно-розпорядчої документації

Правила оформлення документів.

Бланки (подовжені та кутові). Вивчення документу “Положення”. Робота на швидкість (50-60-80). Вивчення документів “Рішення”, “Розпорядження”. Вивчення документа “Наказ” за основною діяльністю.

Вивчення документа “Наказ” з особового складу.

Лабораторно-практичні роботи 

№7
Створення документу „Наказ”. Його структура та особливості. ( 1 год. )

№8 Створення документу „Положення”. Його структура та особливості. ( 1 год.)

№9
Створення документів „Рішення”, “Розпорядження”. Їх структура та особливості. ( 1 год)

Тема 9. Оформлення надрукованих робіт. Друкування зв’язного тексту

Заголовки, їх розміщення і виділення. Спосіб виділення окремих місць в тексті. Абзац та чітке виділення в текстах надрукованих через 1, 1,5, 2 інтервалу.

Нумерація сторінок і відмітка нижнього поля. Оформлення надрукованої сторінки. Друкування текстів з газет, брошур через 1,5 інтервали.

Правила розташування тексту на сторінці та співвідношення розмірів полів з текстом.

Правила оформлення виносок і цитат.

Правила написання деяких скорочень, які використовуються в діловому листуванні.

Оформлення титульної сторінки та змісту надрукованого матеріалу. Друкування зв’язного тексту.

Лабораторно-практичні роботи:

№10 Друкування зв’язного тексту. ( 1 год.)

Типова навчальна програма з предмета
„Діловодство”

	№

з/п
	Тема 
	Кількість годин

	
	(ii) 
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Історія розвитку діловодства
	1
	

	 2.
	Діловод як професія. Етика і психологія ділових відносин
	9
	1

	3.
	Підготовка до складання й оформлення службових документів
	12
	2

	4.
	Види документів. Складання і оформлення службових документів
	42
	3

	5.
	Організація документообігу в сучасній установі
	12
	4

	6.
	Архівна справа
	12
	3

	Всього:
	88
	13


Тема 1. Історія розвитку діловодства

Виникнення діловодства. Актове діловодство. Приказне діловодство. Колегіальне діловодство. Виконавче діловодство. Діловодство в Україні.

Тема 2. Діловод як професія. Етика і психологія ділових відносин.

Вимоги до діловода. Кваліфікаційна характеристика. Організація роботи з документами. Організація робочих місць працівників служб документування.  Планування робочого дня. Час як ресурс.

Поняття про особистість. Темперамент і характер, їх вплив на професійну діяльність. Поняття про пам’ять, увагу. Самооцінка особистості. Типи репрезентативних систем. Функції спілкування. Взаємодія та взаєморозуміння в діловому спілкуванні. Бар’єри на шляху у взаєморозумінні.

Лабораторно-практичні роботи: 

№1 Культура поведінки та спілкування. (1 год.)

Тема 3. Підготовка до складання й оформлення службових документів

Державні стандарти з документаційного забезпечення управління. Основні напрямки уніфікації та стандартизації документів, класифікація документів. Формуляр-зразок ОРД. Вимоги до оформлення документів. Оформлення реквізитів документів: дат, індексів, адресатів, заголовків до тексту, грифів “Погодження”, “Затвердження”, віз, підписів та ін. Вимоги до текстів службових документів. Стиль та лексика офіційно-ділових паперів, службові позначки на документах, коректурні знаки та їх застосування в редагуванні службових документів.

Лабораторно-практичні роботи: 
№1 Оформлення реквізитів документів.(2 години)

Тема 4. Види документів. Складання і оформлення службових документів

Організаційно-розпорядчі документи, їх види, призначення, особливості складання: положення, статут, інструкція, посадова інструкція, правила, протокол, витяг з протоколу, наказ, вказівка, ухвала, розпорядження, рішення.

Довідково-інформаційні документи, їх види, призначення, особливості складання: довідка, доповідна та пояснювальна записки, листи, види листів, особливості їх складання, етикет ділового спілкування, акт, телеграма, телефонограма, факс, оголошення, список, рецензія, звіт, договір, види договорів, трудовий договір.

Документи щодо особового складу, види, призначення, особливості складання та зберігання: доручення, розписка, автобіографія, характеристика, резюме, наказ щодо особового складу, заява, види заяв, контракт, трудова книжка, записи у трудовій книжці.

Обліково-фінансові документи, їх види, призначення, особливості складання та використання: заява-зобов’язання, заява на відкриття рахунку, доручення, накладна, посвідчення про відрядження, облік працівників, що вибувають та прибувають у відрядження. Документи, що містять комерційну таємницю.

Лабораторно-практичні роботи: 

№1 Складання листа, довідки (1 год.) 

№2 Оформлення акту, доповідної записки.(1 год.)

№3 Складання звіту, розписки.(1 год.)

Тема 5. Організація документообігу в сучасній установі

Загальні вимоги до організації документообігу. Характеристика документопотоків. Порядок проходження вхідних, вихідних та внутрішніх документів в установі. Організація прийому, передачі, доставки та обліку документів в установі.

Реєстрація документів. Критерії вибору реєстраційних форм. Індексація документів. Побудова інформаційної бази зареєстрованих документів. Завдання і правила контролю за виконанням документів. Ведення контролю за виконанням документів. Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян.

Лабораторно-практичні роботи: 

№1 Заповнення реєстраційних журналів та реєстраційно-контрольних карток            (1 год.)

№2 Організація роботи з вхідними документами.(1 год.)

№3 Організація роботи з вихідними документами.(1 год.)

№ 4 Побудова інформаційної бази зареєстрованих документів (1 год.)

Тема 6. Архівна справа 
Номенклатура справ. Формування документів у справи. Експертиза цінності документів. Підготовка і передання справ до архіву установи. Фондування та облік документів архіву. Забезпечення збереженості документів архіву. Користування документами архіву.

Лабораторно-практичні роботи: 

№1 Ознайомлення з номенклатурою справ підприємства-замовника. (1 год.)

№2 Формування справи. (1 год.)

№ 3 Складання опису справ. (1 год.)

Типова навчальна програма

з предмета  “Інформаційні технології в діловодстві ”

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно - практичні роботи

	1.
	Інформація та інформаційні процеси
	1
	

	2.
	Структура та функції інформаційної системи 
	5
	2

	3.
	Операційні системи
	6
	2

	4.
	Робота з графікою
	3
	1

	5.
	Системи обробки текстів
	13
	3

	6.
	Електронні таблиці
	6
	3

	7.
	Робота з базами даних
	4
	1

	8.
	Утиліти
	7
	2

	
	Всього:
	48
	14


1.  Інформація та інформаційні процеси
Визначення інформації, її властивості. Інформаційні процеси.

2. Структура та функції інформаційної системи 

Апаратне забезпечення

Програмне забезпечення

Техніка безпеки при роботі на ЕОМ

Лабораторно-практичні роботи:

 №1 Ознайомлення з внутрішньою будовою ПК та його додатковими пристроями (1 год.)
 №2 Робота в локальній мережі, під’єднання  мережного диску(1 год.) 
3. Операційні системи

Поняття, ім’я та розширення файлів, шлях до файлів, каталоги

Функції та класифікація операційних систем

Завантаження, робочий стіл Windows та вихід із системи

Провідник, операції з файлами та папками

Операції з дисками

Стандартні програми з комплекту Windows
 Лабораторно-практичні роботи:

 №1 Робота в Windows, перегляд властивостей файлів та каталогів ( 1 год.)
 №2 Відкриття Блокноту, Програвача, Калькулятора, Провідника – переміщення та копіювання файлів, форматування дисків (1 год.)
4. Робота з графікою

Растрові та векторні зображення, формати графічних файлів, графічні редактори

Paint – призначення, функції, завантаження

Малювання в Paint, збереження та друк

Лабораторно-практичні роботи

 №1 Створення графічних примітивів в Paint ( 1 год.)
5. Системи обробки текстів

Системи обробки текстів, призначення та функції  MS Word
Вікно Word, меню, панелі інструментів

Початок створення документа. Набір тексту

 Завантаження, зберігання, друкування та закриття документа

Прийоми редагування

Форматування символів і абзаців

Форматування сторінок 

Стилі та структура документа

Робота з графічними об’єктами і малюнками

Таблиці в Word: створення, форматування, редагування

Лабораторно-практичні роботи:

 №1 Завантаження Word, ознайомлення з інтерфейсом ( 1 год.)

 №2 Форматування, символів, абзаців та сторінок (1 год.)
 №3 Робота зі стилями, графікою та таблицями в Word ( 1 год.)
6. Електронні таблиці
Призначення і функції електронних таблиць

Інтерфейс Excel: меню, панелі інструментів

Введення, редагування, форматування і зберігання даних в Excel
Робота з формулами

 Діаграми і графіки 

Упорядкування і фільтрація даних

Лабораторно-практичні роботи:

 №1 Ознайомлення з інтерфейсом Excel, введення і форматування даних(1 год.)
 №2 Робота з формулами в Excel. (1 год.)
 №3  Створення діаграми, робота з автофільтром і розширеним фільтром ( 1 год.)
7 Робота з базами даних
Поняття про БД, СУБД, моделі даних

Початок роботи в MS Access
Конструювання таблиць і форм

Антивірусні програми. Антивірусні  бази. Їх оновлення.

Лабораторно-практичні роботи:

  №1 Створення об’єктів за допомогою «майстра» (1 год.)
8. Утиліти

Архівація даних, програми - архіватори

Лабораторно-практичні роботи: 

 №1 Архівація даних за допомогою програми – архіватора (1 год.)
№2: Запуск та настроювання антивірусної програми.( 1 год.)

Типова навчальна програма

з предмета  “Робота з оргтехнікою ”

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на

лабораторно практичні роботи

	1. 
	Техніка безпеки при роботі з оргтехнікою
	1
	

	2. 
	Принтери та сканери
	5
	2

	3. 
	Факси, модеми
	4
	1

	4. 
	Копіювальні апарати
	4
	1

	5. 
	Інша оргтехніка
	2
	

	
	Всього:
	16
	4


 Тема 1. Техніка безпеки при роботі з оргтехнікою.
 Тема 2. Принтери та сканери
Матричні, струмінні та лазерні принтери. Принцип  дії. Встановлення. Технічне обслуговування. Використання.
 Ручні, роликові та планшетні сканери. Принцип дії. Встановлення. Використання.

Лабораторно-практичні роботи:

 №1 Робота та обслуговування різних видів принтерів (1 год.)
№2 Робота зі сканерами, їх застосування.( 1 год.)
Тема 3. Факси, модеми

Ознайомлення з факсом. Програмовані функції. Програмування найменувань і телефонних номерів. Передача документів та голосових повідомлень. Голосовий контакт. Операції з автовідповідачем. Друкування звітів і списків. Програмування системних функцій.

Внутрішні та зовнішні модеми. Принцип дії. Встановлення. Використання.

Лабораторно-практичні роботи:

 №3 Робота з факсами та модемами. ( 1 год.)
Тема 4. Копіювальні апарати.

Види копіювальних апаратів. Їх функціональне призначення. Технічне обслуговування.

Лабораторно-практичні роботи:

 №4 Робота на копіювальних апаратах: настроювання форматів копіювання, кількості, технічне обслуговування( 1 год.)
Тема 5. Інша оргтехніка.

Кишенькові комп’ютери. Електронні записники та перекладачі. Ноутбуки.
Типова навчальна програма з предмета
„Основи роботи в Internet”

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Глобальна мережа Інтернет
	4
	

	2
	Браузер Internet Explorer
	6
	2

	3
	Електронна пошта
	6
	2

	
	Всього: 
	16
	4


І.   Глобальна мережа Інтернет

Історія виникнення, визначення і функції Інтернет

Сервери, протоколи, провайдери

Система Word Wide Web
ІІ.  Браузер Internet Explorer
Можливості браузерів

Запуск браузера та підключення до Інтернет

Вікно Internet Explorer – меню, панелі інструментів

Завантаження і перегляд Web-сторінок, інформаційно-пошукові системи

Лабораторно-практична роботи:

 №1 Запуск браузера, підключення до Інтернет, робота з вікном Internet Explorer( 1 год.)

№2  Завантаження Web-сторінок, пошук в META, Rambler, Yandex. ( 1 год.)

ІІІ. Електронна пошта
Електронна пошта та її функції

 Створення та відправлення повідомлень, вкладені файли, адресна книга utlook Express, вікно, можливості

Лабораторно-практична роботи:

 № 3 Запуск програми, ознайомлення з меню та панеллю інструментів (1год.)

 № 4 Лабораторно-практична робота: Робота з адресною  книгою, відправлення повідомлень, вкладення файлів ( 1 год.)
Типова навчальна програма

з предмета «Українське ділове мовлення»

	№

з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Вступ
	1
	

	2. 
	Загальні вимоги до складання та оформлення документів 
	1
	

	3. 
	Усне ділове мовлення
	3
	1

	4. 
	Лексичні засоби мови
	4
	1

	5. 
	Морфологічні засоби мови
	4
	1

	6. 
	Синтаксичні засоби мови
	4
	1

	7. 
	Стилістика ділової мови
	4
	1

	8. 
	Редагування службових документів
	11
	

	
	                                                     Всього:
	32
	5


Тема 1. Вступ

Завдання й обсяг курсу ділової української мови.

Мовна політика в Україні. Поняття літературної мови. Мовна норма. Стилі та жанри української літературної мови. Офіційно-діловий стиль, його риси. Стиль  сучасного ділового письма.

Культура ділового мовлення. Основні вимоги до мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність). Ознаки стилів і жанрів мовлення; види творів, у яких стиль реалізується.

Тема 2. Загальні вимоги до складання та оформлення документів 
Класифікація ділових паперів. Формуляр документа. Основні правила оформлення реквізитів. Вимоги до тексту документа. Оформлення сторінки. Бібліографія.

Культура ділового мовлення. Особливості офіційно – ділового стилю, структура тексту документа, графічні, орфоепічні, орфографічні, лексичні, граматичні, та пунктуаційні норми сучасного ділового мовлення. Правила викладу матеріалу й логічної побудови тексту документа.
Тема 3. Усне ділове мовлення

Культура усного ділового мовлення. Етичні норми і правила спілкування, вимоги до усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та методики проведення заходів. Універсальні величини усного спілкування. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Візитна картка як одна з форм протокольних контактів. Ділові наради.

Мистецтво публічного виступу: бесіда, доповідь, промова, лекція, прес-конференція.

Відомості з мови. Стійкі мовні звороти, формули, вживані в усному спілкуванні. Розділові знаки при звертанні. Вставні речення і вставні слова. Складні речення. 

Культура ділового мовлення. Особливості усного ділового спілкування. Правила ввічливості, виховання, поваги, толерантності, спілкування.  

Лабораторна - практична робота :

  № 1 Визначення ознаків офіційно-ділового стилю. Візитна картка, її оформлення. Правка тексту документа. ( 1 год.)

Тема 4. Лексичні засоби мови

Лексика української та російської мов з погляду їх походження

Слово і його значення. Універсальність слів. Книжні і іншомовні слова в документах. Пароніми, синоніми, омоніми, тавтологія в документах. Фразеологія. Словники. Діалектна, професійна, спеціальна лексика. 

Відомості з мови.

Термінологія. Заміна іноземних термінів українськими словами. М’який знак, апостроф, звертання, правопис слів іншомовного походження 

Культура ділового мовлення. Мовний етикет. Типові мовні звороти. Використання термінів ринкової, комерційної, зовнішньоекономічної діяльності. 

 Лабораторно - практична робота:

 № 2 Заміна іноземних термінів українськими словами. Робота з фразеологічними словниками. Оформлення змісту запрошення. ( 1 год.) 

Тема 5.  Морфологічні засоби мови

Частини мови. Іменник. Стилістичне використання іменників. Основні орфограми в іменниках. Варіанти відмінкових закінчень іменників, відмінювання власних іменників. Особливості іменників та їх вживання, правопис складних іменників, пов’язаних з категорією числа.

Прикметник. Розряди прикметників. Основні орфограми в прикметниках. Складні прикметники. 

Числівник. Основні орфограми в числівниках, зв’язок числівників з іменниками. 

Займенник, основні орфограми в займенниках.

Дієслово. Правопис особових закінчень дієслів. Способи творення дієприкметників і дієприслівників. 

Прислівник, прийменник, сполучник. Частки НЕ – НІ. 

Правопис вигуків, розділові знаки при них.

 Лабораторно – практична робота:

№3 Стилістичне використання різних частин мови. Редагування і правлення тексту. ( 1 год.)

Тема 6. Синтаксичні засоби мови 

Загальні вимоги до мовних засобів ділових паперів. Речення, головні члени речення. Тире між підметом і присудком. Синонімічне використання конструкцій прийменників. Вживання прийменників при однорідних членах речення. 

Узгоджені і неузгоджені означення. Вживання деяких видів додатків і обставин в діловій мові.

Однорідні члени речення, розділові знаки при них. Відокремлення, відокремленні означення, прикладки, обставини, додатки, підмети, присудки.

Звертання. Вставні та вставлені слова і речення. Правила використання та оформлення прямої мови та цитат. Синтаксичні особливості ділових паперів.

Лабораторно – практична робота:

№4 Редагування і правка документів. Стилістичне використання з іменниками. ( 1 год.) 

 Тема 7. Стилістика ділової мови.
Основні завдання – правильно говорити й писати, точно висловлювати думки, активно використовувати знання мови, грамотно застосовувати їх, уміти  працювати з текстом.

Призначення, ознаки та правила оформлення документації щодо особового складу: заява, характеристика, резюме, автобіографія, особовий листок з обліку кадрів, трудова книжка, накази щодо особового складу, витяг з наказу. Помилки, які трапляються при складанні документа.

Відомості з мови. Види правлення текстів: читання, скорочення, переробка, обробка. Вимоги до тексту документа.

Культура ділового мовлення. Вимоги культури писемного мовлення під час складання документації щодо особового складу.

Лабораторно – практична робота:
№ 5 Складання службових документів, редагування.

Тема 8. Редагування службових документів. 

Аналіз фактичного матеріалу, перевірка фактів.

Призначення, ознаки та правила оформлення довідково-інформаційних документів. Адреса та нові вимоги щодо її оформлення. Складання телеграми, телефонограми, повідомлення електронною поштою (e-mail). 

Відомості з мови. Ділова лексика, її  ознаки та групи (зокрема  терміни, професійно-, офіційно-технічна лексика). Терміни та їх місце в діловому мовленні. 

Правопис слів іншомовного походження. Розділові знаки при відокремлених означеннях.

Культура ділового мовлення. Дотримання лексичних норм. Види і техніка правлення тексту, використання типових мовних зворотів для висловлення думки. 

Правила скорочень в текстах документів, коректурні знаки.  Типові мовні звороти в офіційно-діловому стилі.

Призначення, ознаки та правила оформлення службових листів. Службові листи та їх стиль. Види службових листів (лист-запит, лист-пропозиція, лист-претензія та відповіді на них, лист-підтвердження, супровідний лист, гарантійний лист).Початкові та завершувальні речення листів.

Відомості з мови.   Типові мовні звороти, формули та фрази. Абзац. Рубрикація. Заголовки і підзаголовки головних рубрик.

Правопис відмінкових закінчень займенників. Розділові знаки при звертаннях та відокремлених прикладках. 

Культура ділового мовлення. Етикет усного та писемного ділового спілкування. Способи викладання матеріалу в документах: розповідь, опис, роздум. Навички комунікативно виправданого використання засобів мови в різних життєвих ситуаціях.  

Призначення, ознаки та правила оформлення документів з господарсько – договірної діяльності. 

Типи документів за призначенням. Особливості структури організаційних документів. Ознаки й призначення документів з господарсько – договірної діяльності та обліково – фінансової діяльності. 

Відомості з мови.  Орфографічні та пунктуаційні навички, необхідні для правильного укладання цієї документації. Правила скорочень, написання чисел у документах. Вимоги до складання таблиць, відомостей, актів.

Розділові знаки у складному реченні.

Культура ділового мовлення. Розміреність частин документа. Оформлення зносок, приміток, додатків. Вибір фактів, їх перевірка, аналіз фактичного матеріалу.

Особливості оформлення доповідної і пояснювальної записок. 

Довідка та її основні реквізити. Структура оголошення, реклами, афіші,  повідомлення про захід. Вимоги до викладу тексту цих документів.

Відомості з мови. Використання форм вищого та найвищого ступенів порівняння прикметників у діловому мовленні. Прислівники, прислівникові сполучення. 

Розділові знаки при відокремлених обставинах і додатках.

Культура ділового мовлення. Логічна схема документа: вступ, доведення, висновки, заключна частина. Дотримання лексичних норм. Етикет ділових паперів. 

Протокол вимоги до його тексту, та правила оформлення витягу з протоколу. Групи протоколів (стислі, повні, стенографічні). Вимоги до тексту протоколу, його реквізити. Призначення та особливості складання, оформлення анотації, рецензії і висновку.

Відомості з мови. Дієслівні форми. Творення дієприкметників та дієприслівників, особливості вживання цих форм у діловому мовлені. Дієслівне керування.

Оформлення документів відповідно до орфографічних ти пунктуаційних правил: розділові знаки при дієприкметникових, дієприслівникових зворотах.

Культура ділового мовлення. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів. 

Оформлення і редагування документів, визначення композиційних особливостей документа.

Складання звіту, плану і оголошення. 

Відомості з мови. Особливості з використання усталених прийменникових конструкцій у діловому мовленні. Правила оформлення цитат. Функції часток у слові та речення. 

 Частка “не” з різними частинами мови. Правопис словотворчих і формотворчих часток, сполучників, прийменників. Звертання. Вигук.

Культура ділового мовлення. Композиційні особливості службових документів. 

Типова навчальна програма з предмета
«Охорона праці»
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Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці
Зміст поняття «охорона праці », соціально – економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета «Охорона праці», обсяг, зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмета при підготовці робітників для виконання робіт з підвищеною небезпекою.

Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закони України «Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну безпеку», Закон України «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення», Закон України «Про колективні договори і угоди».
Основні нормативно-правові акти з охорони праці. Право громадян на охорону праці при укладанні трудового договору. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Тривалість робочого дня працівників. Колективний договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці. Охорона праці жінок і неповнолітніх. Відповідальність за порушення законодавства про працю, охорону праці, нормативно-правових актів з охорони праці.

Державне управління охороною праці. Соціальна політика щодо атестації робочих місць за умовами праці на відповідність вимогам нормативно-правових актів з охорони праці.

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці, повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з питань охорони праці.

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і перевірку знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових осіб.

Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів захисту працівників. Порядок забезпечення працівників засобами індивідуального та колективного захисту.

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні отруєння. Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві, організаційні, технічні, санітарно-виробничі, методико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних захворювань.
Тема 2. Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. Психологія безпеки праці. Організація роботи з охорони праці
Загальні питання  безпеки праці. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. 

Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час проведення робіт за професіями в галузі. 

Перелік робіт у галузі з підвищеною небезпекою, для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з охорони праці. Вимоги безпеки праці при експлуатації деревообробних верстатів та електро – та пневмоінструментів, які використовує столяр судновий. Вимоги безпеки праці при приготуванні та використанні клеїв, розчинників, при антисептуванні та обробці деревини антипіренами. Вимоги безпеки праці при роботі на суднах. Робота на висоті. ТБ при сушінні деревини.

Вимоги безпеки праці при виконанні такелажних робіт.

Організація робочого місця столяра суднового в деревообробному цеху та на судні.

Захист від дії хімічних і біологічних чинників. Зони безпеки та їх огородження. Світлова і звукова сигналізація. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки.

Засоби колективного та індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів у галузі. Спецодяг, спецвзуття, та інші засоби індивідуального захисту. Захист від шуму, пилу, газу, вібрації, неспритних метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих приміщень. Прилади контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. 

Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. Вимоги безпеки у навчальних, навчально – виробничих приміщеннях навчальних закладів.

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні рефлекси, їх вплив на безпеку праці ).

Психологія безпеки праці. Пристосування людини до навколишніх  умов в процесі праці (почуття, сприймання, увага, пам’ять, уява, емоції) та їх вплив на небезпеку праці. 

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп рухів, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на безпеку праці. 

Вимоги нормативно – правових актів про охорону праці щодо безпеки виробничих процесі, обладнання, будівель і споруд. 

Перелік робіт з підвищеною небезпекою та робіт, для яких є потреба в професійному доборі; організація безпеки праці на таких роботах згідно з нормами та правилами.

Прилади контролю безпечних умов праці. Світлова та звукова сигналізація. Запобіжні написи, сигнальне пофарбування. Знаки безпеки.

Організація роботи з охорони праці. Організація ведення робіт з підвищ енною небезпекою або таких, де є потреба  в професійному доборі.

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з приміщень у разі аварії.

Тема 3. Основи пожежної безпеки. 

Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист

Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в пожежнонебезпечних місцях; порушення правил використання опалювальних систем, електронагрівальних прикладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежнонебезпечні властивості речовини.

Організація та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація, запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. Займисті, важкозаймисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості.

Вогнегасильні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасильні властивості. Пожежна техніка для захисту об’єктів: пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежегасіння, вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об’єктах галузі. 

Організація пожежної охорони в галузі.

Стан та динаміка аварійності в світовій індустрії. Аналіз характерних значних промислових аварій, пов’язаних з викидами, вибухами та пожежами хімічних речовин. Загальні закономірності залежності масштабів руйнувань і тяжкості наслідків аварій від кількості, фізико-хімічних властивостей і параметрів пальних речовин, що використовуються у технологій системі.

Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолі.

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища.

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування промислових аварій.

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв підвищеної вибухонебезпеки.

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я людей. Приклади великих техногенних аварій і катастроф та їх наслідки.

Тема 4. Основи електробезпеки

Електрика промислова, статична і атмосферна.

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою: величина напруги, частота струму, шлях і тривалість дії, фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова та лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання.

Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження працюючих електричним струмом .

Допуск до роботи з електрикою та електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками.

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів.

Правила роботи на електронно-обчислювальних машинах і персональних комп’ютерах.

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди
Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори(шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Дії вірусів, інфекцій, що передаються через кров, фізіологічні рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, викликають гострі та хронічні захворювання.

Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика, додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітнім і жінками.

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією.

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції. Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та загальне. Правила експлуатації освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення працівників.

Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21 року.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках

Основи анатомії людини.

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги.

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха тощо.

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.

Способи реанімації. Штучне дихання способом „з рота в рот” чи „з носа в ніс”. Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв’язок.

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи.

Надання першої допомоги при знепритомленні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударі, обмороженні.

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей.

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей.

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином.

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів.
Типова навчальна програма з виробничого 
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1. Виробниче навчання в навчальних лабораторіях.

1.1.  Вступ. Інструктаж з охорони праці.

 Історія професії. Ознайомлення з навчальною програмою виробничого навчання, з вимогами кваліфікаційної характеристики, з розділом, що повинен уміти діловод. Самореалізація фахівців даної професії на сучасному ринку праці. Вимоги безпеки праці щодо облаштування та організації робочого місця діловода. Основні санітарно – гігієнічні вимоги. Режим праці та відпочинку.

1.2. Основні роботи на ПК
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці

Вправи:  Вмикання, вимикання та перевантаження комп’ютера. Ознайомлення з апаратним та програмним  забезпеченням персонального комп’ютера.
Запуск та завершення програм різними способами.

Автоматичне упорядкування вікон працюючих програм. 

Робота з кількома програмами водночас. 

Пошук та отримання довідок щодо роботи з програмою

Створення текстового файлу.

 Удосконалення техніки професійної роботи з клавіатурою ПК.

Виконання вправ з набору тексту десятипальцевим методом в текстовому редакторі MS Word 2000, відпрацювання прийомів редагування.

Виконання вставки фрагмента графічного файлу в текстовий файл. 

Створення, форматування і редагування таблиць в Word. Оформлення документів з таблицями. 

Ознайомлення з електронними таблицями. Форматування і зберігання даних в Excel.

Робота з формулами. Упорядкування і фільтрація даних.

Створення діаграм і графіків.

1.3.  Робота в мережах 

Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Ознайомлення з локальними та глобальними мережами. Відкриття доступу до ресурсів мережі. Пошук і копіювання в мережі. Навігація по ресурсах Internet за допомогою Internet Еxplorer. Завантаження і перегляд Web- сторінок, робота з інформаційно - пошуковими системами, пошук необхідної інформації за допомогою запитів.

Робота з інформацією: збереження Web- сторінок та малюнків на дисках, копіювання  текстової інформації і малюнків.

Робота з електронною поштою Outlook Express, робота з листами: створення, відправлення повідомлень. Приєднання файлів до листів.

Відправлення повідомлень через Internet Еxplorer, створення власної поштової скриньки.

1.4. Програми - утиліти.

Інструктаж  за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Архівація накопиченої інформації, робота з програмами – архіваторами. Перевірка документації на вміст вірусів. Антивірусні програми. Антивірусні бази. Їx оновлення.

1.5. Робота з оргтехнікою.
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Освоєння роботи з факс – модемом, принтером.

Робота з сучасною копіювальною технікою.

Сканування документів.

Робота з додатковими засобами формулювання документів.

1.6. Організаційна робота з документами.

Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Приймання та попередній розгляд документів.

Проведення реєстрації документів.

Складання різних форм реєстрації документів.

Оформлення журнальної форми реєстрації вхідної, вихідної та внутрішньої документації.

Заповнення реєстраційно - контрольних  карток та побудова інформаційної бази зареєстрованих документів.

Складання і оформлення картотеки термінів.

Введення картотеки обліку проходження документальних матеріалів.

Організація роботи з документами які мають гриф обмеження доступу. Реєстрація, збереження.

Організація контролю за виконанням документів та виконання резолюцій керівника.

1.7. Архівація документів.
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Формування документів справи.

Складання та оформлення описів справ, що надходять для зберігання до архіву.

Оформлення обкладинки справ.

Проведення роботи по систематизації документів  поточного архіву.

Створення довідкового апарату документів архіву. Користування документами архіву.

Контроль використання номенклатур, справ.

Складання уніфікованої форми акта на знищення документів.

1.8. Етика ділових відносин

Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорона праці.

Вправи Планування робочого дня діловода :

Організація прийому відвідувачів.

Ведення ділового спілкування та телефонної розмови.

Організація бездокументаційного обслуговування.

2. Виробнича практика.

  2.1. Ознайомлення з робочим місцем діловода на підприємстві,   організації, установі.

 Техніка безпеки під час роботи на підприємстві, організації, установі.

2.2. Самостійне виконання робіт на робочому місці діловода відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці.

Детальна програма виробничої практики розробляється кожним  навчальним закладом окремо з врахуванням сучасних технологій, новітніх устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами - замовниками кадрів і затверджується в установленому порядку.

Кваліфікаційна пробна робота. 

 Приклади робіт:
· робота з кореспонденцією;
· оформлення реєстраційних карток;

· відправлення документації адресатам4
· ведення обліку документації;
· ведення архіву
Критерії кваліфікаційної атестації випускників.

Професія – 4144 Діловод

Кваліфікація – діловод

	Бали
	Знає
	Бали
	Уміє

	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання з предметів: діловодство, українське ділове мовлення, інформаційні технології в діловодстві. Відповідь учня – елементарна, фрагментарна, характеризує початкові уявлення про предмет вивчення. За допомогою викладача виконує із значними труднощами окремі елементи практичних завдань. Має загальні знання з основних відомостей пов’язаних з роботою на комп’ютері. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає суттєві помилки. Знання потребують постійного корегування. Без присвоєння кваліфікації.
	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з обробкою документації під прямим керівництвом майстра виробничого навчання, а саме: приймає та реєструє кореспонденцію, направляє документи до структурних підрозділів підприємства. Має незначні базові навички роботи на комп’ютері та з оргтехнікою. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	2
	Учень (слухач) за допомогою викладача відтворює окремі фрагменти навчального матеріалу з предметів: діловодство, українське ділове мовлення та неусвідомлено виконує окремі фрагменти практичних завдань. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає суттєві помилки. Учень (слухач) має незначні базові загальні знання з основних відомостей, пов’язаних з роботою на комп’ютері. Знання потребують постійного корегування. Без присвоєння кваліфікації.
	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і є здатним виконувати прості завдання, пов’язані з обробкою документації: прийом кореспонденції, направлення документації до структурних підрозділів, передача документів на виконання під прямим керівництвом майстра виробничого навчання. Проте ступінь усвідомленості ще низький, багато помилок. Навички потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	3
	Учень (слухач) за допомогою викладача відтворює окремі фрагменти навчального матеріалу з предметів: діловодство, українське ділове мовлення та неусвідомлено виконує частину практичних завдань. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає суттєві помилки. Учень (слухач) має незначні базові загальні знання з основних відомостей, пов’язаних з роботою на комп’ютері. Знання потребують постійного корегування. Без присвоєння кваліфікації.
	3
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і є здатним виконувати прості завдання, пов’язані з обробкою документації: прийом кореспонденції, запис даних до журналу реєстрації, направлення документації до структурних підрозділів, передача документів на виконання відповідно до резолюції під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) на рівні запам’ятовування, без розуміння відтворює  основний навчальний матеріал з предметів: діловодство, інформаційні технології в діловодстві, українське ділове мовлення, здатний розв’язувати завдання за зразком  та виконує практичні завдання за допомогою викладача. Має значні труднощі при аналізі та порівнянні. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає значну кількість помилок, які самостійно не може виправити. Учень (слухач) має обмежений обсяг знань, пов’язаних з роботою на комп’ютері. Кваліфікація присвоюється, але знання потребують подальшого вдосконалення через досвід роботи або навчання. 
	4
	Учень (слухач) має обмеже​ний обсяг навичок і більш широкі компетенції, які є, в основному, конкретними і загальними за характером щодо прийому та реєстрації кореспонденції, розподілу та направлення її до структурних підрозділів, читання резолюції і відповідно до них передачу документів на виконання, ведення картотеки обліку проходження документів, відправлення кореспонденції, які є в основному конкретними і загальними за характером. Застосовує навички під керівництвом у контрольованому середовищі.

	5
	Учень (слухач) з предметів: діловодство, українське ділове мовлення, інформаційні технології в діловодстві відтворює основний навчальний матеріал без достатнього розуміння, здатний розв’язувати завдання за зразком, виконує практичні завдання за частковою допомогою викладача, визначення основних понять дає з помилками. Може частково обґрунтувати свою відповідь. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає значну кількість помилок, які самостійно не може виправити. Кваліфікація присвоюється, але знання потребують подальшого вдосконалення.
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і широкі компетенції при виконанні операцій середньої складності. Знає як скласти самостійно найпростіші документи, дотримуючись форми за зразком. З частковою допомогою майстра виробничого навчання оформлює реєстраційні картки та створює банк даних. Відправляє відповідну документацію адресатам. Має навички роботи з оргтехнікою. Застосовує навички під керівництвом у контрольованому середовищі.

	6
	Учень (слухач) має дещо обмежені знання з професійно – технічної підготовки, без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал з предметів: діловодство, українське ділове мовлення, інформаційні технології в діловодстві та виконує практичні завдання за епізодичною допомогою викладача. Визначення основних понять дає з окремими помилками. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає значну кількість помилок, які може частково виправити. Кваліфікація присвоюється, але знання потребують подальшого вдосконалення. 
	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і широкі компетенції для виконання певних прийомів та операцій: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, формування документів у справи, які є в основному конкретними і загальними за характером. Застосовує навички під керівництвом у контрольованому середовищі

	7
	Учень (слухач) самостійно, з розумінням відтворює суть основних положень навчального матеріалу з предметів: діловодство, українське ділове мовлення, інформаційні технології в діловодстві, охорона праці та застосовує його при виконанні практичних завдань у типових умовах. Дає визначення основних понять, порівнює, робить висновки. Його відповідь у цілому правильна, недостатньо обґрунтована і містить неточності. Виконує практичні завдання за типовим алгоритмом, за консультативною допомогою викладача.
	7
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички при виконанні більшості операцій: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, створення комп’ютерного банку даних, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, формування документів у справи. Здатний виконувати завдання під частковим керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	8
	Учень (слухач) самостійно, з розумінням відтворює суть основного навчального матеріалу, володіє розумовими операціями, уміє робити висновки з предметів: діловодство, українське ділове мовлення, інформаційні технології в діловодстві, охорона праці. Відповідь в цілому правильна та достатньо обґрунтована. Виконує практичні завдання за консультативною допомогою викладача. Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає не суттєві помилки, які частково виправляє. 
	8
	Учень (слухач) має конкре​тні, практичні навички при виконанні більшості опера​цій, а саме: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, створення комп’ютерного банку даних, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, підготовка документів до зберігання в архівах підприємства, формування документів у справи. Здатний виконувати завдання самостійно, потребує лише епізодичного керівництва. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	9
	Учень (слухач) володіє основним навчальним матеріалам з діловодства, українського ділового мовлення, інформаційних технологій в діловодстві, охорони праці та самостійно застосовує знання при виконанні практичних завдань, як у типових, так і в дещо ускладнених умовах. Володіє розумовими операціями, самостійно здійснює основні види навчальної діяльності. Дає визначення основних понять , аналізує, порівнює і систематизує інформацію, робить висновки. Його відповідь у цілому правильна, логічна та достатньо обґрунтована. При відповіді та виконання практичних завдань допускає несуттєві помилки, які може виправити.
	9
	Учень (слухач) володіє основними професійними вміннями, що передбачені кваліфікаційною характеристикою діловода. Має конкретні, практичні навички при виконанні більшості прийомів та операцій: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, створення комп’ютерного банку даних, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, підготовка документів до зберігання в архівах підприємства, формування документів у справи, підготовка реєстраційної картотеки або комп’ютерної бази даних до зберігання в архіві. Має обмежений досвід прак​тики у конкретному аспекті роботи чи навчання

	10
	Учень (слухач) уміє усвідомлено засвоювати нову інформацію в обсязі, що передбачений навчальними програмами з предметів професійно – теоретичної підготовки. Володіє глибокими теоретичними знаннями навчального матеріалу та здатний їх правильно використовувати для виконання практичних завдань. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз і систематизацію. Встановлює міжпредметні зв’язки, робить аргументовані висновки за незначною консультацією викладача. Практичні завдання виконує в цілому правильно, в повному обсязі, як з використанням типового алгоритму, так і в дещо змінених умовах.

Під час відповіді та виконання практичних завдань допускає окремі неточності, які може виправити самостійно. 
	10
	Учень (слухач) володіє глибокими, міцними знаннями навчального матеріалу та здатний їх правильно використовувати для виконання практичних завдань. Має значні конкретні, практичні і теоре​тичні навички при виконанні всіх прийомів і технічних операцій: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, створення комп’ютерного банку даних, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, видача довідок щодо зареєстрованих документів, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, систематизація документів поточного архіву, підготовка документів до зберігання в архівах підприємства формування документів у справи, підготовка реєстраційної картотеки або комп’ютерної бази даних до зберігання в архіві. Визначається здатність застосовувати спе​ціальні навички та компете​нції і вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід роботи як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	11
	Учень (слухач) володіє в повному обсязі узагальненими знаннями навчальному матеріалу з предметів професійно – теоретичної підготовки та здатний їх ефективно використати для виконання всіх передбачених завдань. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна і містить аналіз, систематизацію, узагальнення навчального матеріалу. Практичні завдання виконує правильно, у повному обсязі. Має стійкі пізнавальні потреби та мотивацію. Уміє самостійно здобувати знання. 
	11
	Учень (слухач) має значні конкретні, практичні і теоре​тичні навички при виконанні всіх прийомів і технологічних операцій: прийом та реєстрація кореспонденції, розподіл кореспонденції між структурними підрозділами, читання резолюції і передача документів на виконання, оформлення реєстраційних карток, створення комп’ютерного банку даних, ведення картотеки обліку проходження документів, здійснення контролю за їх виконанням, видача довідок щодо зареєстрованих документів, відправлення кореспонденції, ведення обліку отриманої і відправленої кореспонденції, систематизація документів поточного архіву, підготовка документів до зберігання в архівах підприємства, формування документів у справи, підготовка реєстраційної картотеки або комп’ютерної бази даних до зберігання в архіві, складання описів справ Визначається здатність застосовувати спе​ціальні навички та компетенції і вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід роботи як у простих, так і виняткових ситуаціях.

	12
	Учень (слухач) володіє системними знаннями в повному обсязі, передбаченими вимогами кваліфікаційної характеристики діловода та ефективно їх використовує для виконання практичних завдань, що передбачені навчальною програмою. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз, систематизацію, узагальнення  за самостійно розробленим алгоритмом. Уміє бачити проблеми, знаходити шляхи їх вирішення, генерувати ідеї, планувати та організувати свою діяльність тощо. Проявляє пізнавально – творчий інтерес до обраної професії, нової техніки та технології. 
	12
	Учень (слухач)  має значні конкретні, практичні навички та компетенції і здатний бездоганно виконувати всі технологічні операції в межах кваліфікаційної характеристики. Виконує роботу, обираючи оптимальний варіант для її виконання. Забезпечує високий рівень організації праці. Визначається здатністю вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як  у простих, так і виняткових ситуаціях. 


Перелік основних засобів навчання

	№ з/п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб

	
	
	для індивідуального користування
	для групового користування

	
	Обладнання
	
	

	1.
	Комп’ютер
	1
	15

	2.
	Принтер
	1
	1

	3.
	Сканер
	1
	5

	4.
	Звукові колонки
	1
	2

	5.
	Факс
	1
	1

	6.
	Ксерокси
	1
	1

	
	Програмне забезпечення
	
	

	1.
	Операційна система
	1
	15

	2.
	Програмне забезпечення для обробки текстової, табличної та графічної інформації
	1
	15

	3.
	Система управління базами даних
	1
	15

	4.
	Програмне забезпечення роботи в комп’ютерних мережах
	1
	15
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